ZARZADZENIE NR 0050.23.2015
BURMISTRZA STAPORKOWA
z dnia 17 luty 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji dotyczacej prowadzenia ewidencji ksicgowej
oraz podejmowania czynno$ci przedegzekucyjnych w zakresic oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w urz¢dzie Miejskim w Stgporkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (t. j.: Dz. U. 22013 .
poz. 594 z pozn. zm.), art. 10 ust. 112, ustawy z 29 wizesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013
r. poz. 330 z pdzn. zm.), ait. 2 § | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z
2012 r. Nr 749 z pén. zm) § | rozporzadzenia Ministta  Finansow  z
dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie  zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla  organdw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U z 2010 r. Nr 208, poz. 1375), art. 6r ust. |
ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj. Dz. U. z 2013

r. poz. 1399 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcj¢  dotyczacg prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz
podejmowania czynnosci  przedegzekucyjnych w  zakresic oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w urzg¢dzie Miejskim w Stagporkowie stanowigcg zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Skarbnikowi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.23.2015 z dnia 17.02.2015r

Instrukcja dotyczgca prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz podejmowania czynnosci
przedegzckucyjnych w zakresic oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
urzedzie Miejskim w Staporkowie.

1
Wyjaénienie pojeé

Ilekroé w instrukgji jest mowa o:

1. podatniku - nalezy przez to rozumieé wlasciciela nieruchomo$ci w rozumieniu ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach, ktéry podlega obowigzkowi podatkowemu,

2. oplacie - nalezy przez to rozumie¢ oplatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3. komérce ksiegowosci - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Finansowy w urzgdzie Miejskim w
Staporkowie,

4. komérce wymiaru - nalezy przez to rozumie¢ referat ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w urzgdzie Miejskim w Stgporkowie,

S. kasjerze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy
urzedu Miejskim w Staporkowie,

6. deklaracji - nalezy przez to rozumieé: pierwszg zlozong przez podatnika deklaracjg, nowa
deklaracje i korekte deklaracji,

7. decyzji okreslajacej - nalezy przez to rozumie¢ decyzje okreslajgca wysokos¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8. zobowigzaniu biezacym - nalezy przez to rozumie¢ kwotg wynikajgca z deklaracji lub decyzji
okre$lajacej, dotyczacea danego roku kalendarzowego,

9. przypisie - nalezy przez to rozumie¢ kwotg oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wynikajgcg z deklaracji lub decyzji okreslajacej wysokosc¢ oplaty,

10.odpisie - nalezy przez to rozumie¢ kwote zmniejszajacq wysokos$¢ oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, okreslong w drodze decyzji albo zadeklarowang przez podatnika,

11.dowodzie ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument bedacy podstawg dokonania
zapisu w ksiggach rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz rozporzadzeniem w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw 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 dochodéw z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji wplat, zwrotéw, zaliczei
nadplat z tytutu oplaty,

2. sprawdzanie terminowosci dokonywanych wplat oplaty przez podatnikow,



terminowe podejmowanie czynnosei zmierzajacych do wszezgeia postgpowania egzekucyjnego
poprzez wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych,

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci (wystawianie
postanowien o zarachowaniu wplaty lub nadplaty),

przygotowywanie sprawozdai,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy oraz terminowe
przekazywanie gotowki z kasy na rachunek bankowy urzedu Miejskim w Staporkowie,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu, stwierdzajacych stan zaleglosci oplaty lub innych zaswiadeczen wynikajgeych
z wniosku podatnika,

przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych w zakresie dzialania komorki
ksiegowej

Zapisy ksiggowe prowadzone sg w systemie informatycznym PUMA  zgodnie  z
Zarzadzeniem nr 0050.143.2012 z dnia 16 sierpnia w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci.

3
Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

I. Do udokumentowania przypisow i odpiséw sluzg deklaracje lub decyzje okreslajgce roczng

naleznoéé z tytulu oplaty. Dokumenty w powyzszym zakresie sg sporzgdzane, zatwierdzane
i przechowywane przez komorke wymiaru.

Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

1) dowody potwierdzenia wplaty generowane pizez system ,,PUMA” modul ,, KASA”,

2) wycigg bankowy oraz dokumenty wplaty zalgczone do wyciggu bankowego,

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku-
przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek
biezgcy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek biezgey wizgdu - na podstawie ktérych
przypisuje sie bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku
zait. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezgcych zobowigzai podatkowych;

5) decyzje;

6) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacji podatkowej;

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

8) dokumenty informujgce o przedawnieniu,

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

. Zapisy ksiggowe na kartotekach dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w dzienniku

operacji. Dzienniki operacji sluzg do chronologicznej ewidencji wszystkich operacji
ksiggowanych na kartotekach. Sluza ponadto do kontroli i uzgadniania operacji zaksiggowanych na
kartotekach.

. W celu sporzagdzenia sprawozdan budzetowych (RB-27S, RB-N) przez komorke ksiggowosci,

komérka wymiaru sporzadza co miesiac w module Gospodarka Odpadami Komunalnymi
rejestr przypisow/odpisdw. Powyzsze dokumenty komérka wymiaru przekazuje do komorki
ksiggowosci nie pozniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigca.
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4
Whlaty dokonywane w kasie

Whplaty przyjmowane s bezposrednio w kasie urzgdu Miejskim w Stgporkowie w postaci
gotdwkowej. Wszystkie dowody kasowe dotyczgee wplat i wyplat dokonywanych w danym
dniu powinny by¢ w tym samym dniu ujgte w raporcie kasowym.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Podpisane przez kasjera dwa
egzemplarze raportu przekazywane sa do komorki ksiggowosci (jeden z raportow wraz ze
wszystkimi zalgcznikami przekazywane sg za potwierdzeniem do komorki ksiggowosci).
Upowazniony pracownik komorki ksiggowosci-Skarbnik lub Z-ca Skarbnika przyjmuje
egzemplarz raportu kasowego skladajgc swoj 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. Nastgpnie
raport kasowy zostaje zaksiggowany syntetycznie w module FK.

Whplaty przyjete w kasie urzgdu Miejskim w Staporkowie sq bezposrednio ksiggowane na
kartotece podatnika za posrednictwem modulu Windykacja. Pracownik komorki ksiggowosci
ksiegujacy analitycznie otrzymuje kopig dowodéw przyjetych wplat, sprawdza czy dzienna
kwota wplywéw wynikajgca z modulu Windykacja jest zgodna z sumg kwot ujetych na
dowodach potwierdzenia wplaty. Osoba ksiggujaca syntetycznie otrzymuje kopig dowodow
przyjetych wplat wraz z raportem kasowym.

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

5
Whlaty dokonywane na rachunek bankowy

Niezaleznie od wplat dokonywanych w kasie urzgdu Miejskim w Stgporkowie wplaty
przyjmowane sa réwniez w postaci dokument6w papierowych na podstawie dowodow wplat
zalgczonych do wyciggu bankowego oraz w postaci zapisow elektronicznych przy
wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej identyfikacji platnodci masowych (iPKO).
Wyciggi bankowe sg poddane kontroli, a nastepnie  zaksiggowane. Kontrola
otrzymanych wyciggéw bankowych obejmuje sprawdzenie kompletnosei zalaczonych
dokumentéw ksiggowych oraz sprawdzenie pod wzglgdem rachunkowym czy saldo koncowe
wyciggu jest wlasciwie obliczone. Nastgpnie okresla sig podziatke klasyfikacji budzetowe]
i ksigguje si¢ wyciagg w module FK.

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

Wplaty powinny byé przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidlowosci
zakwalifikowania wplaty. Wplaty ksiggowane sa zgodnie z dyspozycjg podatnika,
a w przypadku jej braku wplata zaliczana jest w pierwszej kolejnosci na zaleglosci, nastgpnie
na biezgce zobowigzanie, a w przypadku zlozenia wniosku, na przyszle zobowigzanie.
W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwg naleznosé ksigguje si¢
wplate jako wplywy do wyjasnienia i podejmuje sig czynnosci majace na celu wyjasnienie
tytutu wplaty.

Wplaty ksiggowane sg réwniez przy wykorzystaniu bankowego systemu platnosci masowych
iPKO. Odbywa sig to w nastgpujacy sposob: w tresci wyciggu bankowego znajduje sig wykaz
i kwoty wplat dokonywanych w systemie platnosci masowych. Wplaty z Systemu platnosci
masowych sg przekazywane w formie papierowej z pliku pobieranego ze strony banku.
Wydrukowane wplaty pobrane z tego pliku sg przekazywane na stanowisko komarki
ksiegowosci celem zaksiggowania na kartotekach .



Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke,
wplate te zalicza sig proporcjonalnie na poczet zalegloéci 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 zaleglodci podatkowych i odsetek za zwloke okresla sie
w postanowieniu o zarachowaniu wplaty.

Postanowienie, w ktorym mowa w pkt 7 jest wysylane do podatnika gdy po dokonanej wplacie w
wyniku proporcjonalnego zarachowania, o ktérym mowa w pkt. 6, kwota zaliczona na poczet odsetek
za zwloke przekiacza 40 zi. Wzdr przedmiotowego postanowienia stanowi zalgeznik m ldo
niniejszej instrukcji.

Po zaksiggowaniu wplat za dany miesigc pracownik komorki ksiegowosci sporzadza :

1) w formie papierowej:

a) podsumosanie okresu ( za miesigc i narastajgco),

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

2) w formie elektronicznej:

a) dziennik operacji ksiggowych (za miesigc).

Za dany rok pracownik komorki ksiggowosci sporzadza

1) w formie pisemnej:

a) saldo zaleglodci i nadplat bilansu zamknigcia,

b) zestawienie do bilansu danych ksiggowych,

2) w formie elektronicznej:

a) kartoteki podatmikow.
6

Dochodzenie zaleglodei

Pracownik komérki ksiggowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wplat oplaty z tytulu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

Jezeli naleznoéé nie zostanie zaplacona w ferminie, a zobowigzanie powstalo w wyniku:

1) zlozonej deklaracji pracownik komérki ksiggowosci przesyla podatnikowi upomnienie
zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku;

2) wydania pizez pracownika komérki wymiaru, decyzji okreélajacej wysoko$é zobowigzania
pracownik komorki ksiggowosci wystawia tytul wykonawezy bez uprzedniego wyslania
upomnienia.

Upomnienie sporzadza sig w dwoch egzemplarzach, z ktdrych jeden przeznaczony jest dla

zobowigzanego (dorgezenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi egzemplarz pozostaje w aktach.

Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wyslanych

upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu. Wzor upomnienia stanowi zalgcznik nr 2 do

niniejszej instrukeji.

Upomnienia wystawia pracownik komoérki ksiggowosci:

1) gdy wysokoé¢ zaleglosci pienigznych wraz z odsetkami przewyzszy kwote 116 zl,
jednak nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia przekroczenia zaleglodci w wysokosci 116
zl,

2) po uplywie ostatniego terminu platnosci w danym roku, na pozostale zaleglosci ktérych
wysokosé przekracza 10 zi, nieobj¢te uprzednio upomnieniem,

Powyzsze terminy mogg ulec zmianie w uzasadnionych sytuacjach za zgoda kierownika referatu,

skarbnika. Prawidlowosé i terminowo$¢ wysylania upomnien nadzoruje kierownik referatu

poprzez okresowg kontrolg.

Na zaleglosci wezesniej objete upomnieniem nie wystawia sig powtornie upomnienia jednak

zaleglosé ta generuje si¢ na kolejnym upomnieniu w formie informacji dla zobowigzanego.

Tytul wykonawczy sporzadza pracownik komorki ksiggowosci bez zbgdnej zwloki na

zaleglodci powstale w wyniku niezaplacenia lub jedynie czgsciowego zaplacenia zaleglosci

objetych upomnieniem lub wynikajace z decyzji okredlajacej. Do tytulow wykonawcezych
sporzadza si¢ ewidencjg tytulow wykonawezych w dwoch egzemplarzach. Tytul
wykonawczy oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji tytulow.



Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja tytulow wykonawczych (w dwoch kopiach) wysyla sig
za posrednictwem Poczty Polskiej do wiasciwego Urzgdu Skarbowego za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Pierwszy egzemplarz ewidencji tytuléw  wykonawczych
przeznaczony jest w formie papierowej dla wiasciwego Urzedu Skarbowego, a drugi po
potwierdzeniu i odeslaniu przez Urzad Skarbowy zostaje wpicty do ewidencji tytulow
wykonawezych w komoérce ksiggowodei. Tytuly wykonawcze oraz ewidencja tytulow
wykonawezych sporzgdzane s3 zgodnie z wzorami zawartymi w zalgcznikach do
rozporzadzenia w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznoscei objgtych tytulem wykonawcezym pracownik prowadzgcy
windykacje naleznoéci dotyczacej gospodarowania odpadami komunalnymi, zobligowany jest do
uzyskania raz w roku tj. 31 marca za rok ubiegly pisemnej informacji z Urzedu Skarbowego o stopniu
realizacji wystawionych przez niego tytuldw wykonawezych.

W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznosci objgtej tytulem
wykonawezym — pracownik prowadzacy windykacje przesyla niezwlocznie aktualizacjg
tytulu wykonawczego o zmianie stanu naleznosci do wladciwego urzgdu skarbowego.

10. Tytul wykonawczy wystawia sig:

1) gdy taczna wysokos¢ zaleglosci pienigznych wraz z odsetkami przekracza kwotg 116 z,
2) po uplywie ostatniego terminu platnosci w danym roku, tytuly wykonawceze wystawia si¢
gdy zaleglo$é przekracza kwotg 20 zl.

11.Na zaleglosci tylko z tytulu niezaplaconych a naleznych kosztow upomnienia pracownik

ksiggowosci wystawia tytul wykonawcezy .

12.Wplaty wynikajace z zastosowanych Srodkow egzekucyjnych (np. zajecie rachunku

4.

bankowego podatnika) wplywaja na rachunek bankowy urzedu Migjskiego — subkonto
dochodéw w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a nastepnie
niezwlocznie przekazywane sg w formie zbiorczego przelewu na odpowiedni rachunek urzgdu
Miejskiego w Stgporkowie do zbiorczego przelewu sporzgdzane sg zalgezniki, ktére zawieraja
dyspozycje szezegdlows dotyczacq danej naleznosci.

7
Nadplaty i zwroty

Pracownik komorki ksiegowosci jest zobowigzany do kontroli stanu nadplat na kartotekach
poszczegdlnych podatnikéw oraz przygotowywania dokumentow stanowigcych podstawe
dokonania zwrotu nadplat. Sposob postgpowania w zakresie nadplat jest okreslony
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

W przypadku gdy podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czesci na
poczet przyszlych naleznosci podatkowych, nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng
jeszeze nalezno$é okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytulu oplaty
kwote 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. Wzdr postanowienia
o zarachowaniu nadplaty stanowi zalgcznik nr 3.

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



5. Zwrotow i zaliczen nadplat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych,
dokonuje si¢ z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktorg zalicza sig biezace wplywy tego
samego rodzaju naleznosci. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty nastgpuje z dzialu
i rozdzialu tej podzialki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zaliczane sg odsetki za

zwloke.
6. Przed dokonaniem zwrotu pracownik komorki ksiggowosci powinien:

1) wnikliwie przeanalizowaé dokumenty rozrachunkowe i uzyskac potwierdzenie od
pracownika wymiaru dotyczace prawidlowosci kwoty przypisu/odpisu,

2) sprawdzi¢ na innych stanowiskach komdrek ksiegowych Wydzialu Podatkowego czy
podmiot, dla ktérego dokonany mialby by¢ zwrot nadplaty nie posiada zaleglosci z tytulu
innych naleznosci publicznoprawnych,

3) przekaza¢ wniosek wraz z adnotacjg potwierdzajaca weryfikacje o ktérej mowa w pkt.2 do
podpisu przez przelozonego oraz do zatwierdzenia przez kierownika jednostki lub osoby do
tego upowaznionej, nastgpnie do wyznaczonego pracownika celem dokonania przelewu w

systemie bankowym.

7. Zwrot nadplaty nastgpuje:
1) na wskazany rachunek bankowy podatnika,
2) na adres podatnika za posrednictwem Poczty,
3) w gotéowee - w kasie urzgdu Miejskiego w Stgporkowie (szczegolnie w przypadku gdy
nadplata nie
przekracza wysokosci kosztéw upomnienia).

8. W przypadku zwrotu w postaci bezgotowkowej wniosek ten dolaczany jest do dokumentu
wyplaty zalgczonego do wyciggu bankowego.

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

10. Do udokumentowania zwrotow sluzq:
a) dowody wyplaty KW,
b) dokumenty zalgczone do wyciggu bankowego.

[1. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego,
w ktorym uplynal termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnione] nadplaty jest polecenie
ksiggowania podpisane przez pracownika komérki ksiggowosci, bezposredniego
przelozonego oraz zatwierdzone przez Kierownika lub osoby upowaznionej przez
Kierownika na podstawie w/w polecenia ksiggowania przedawniona nadplata jest
ksiegowana na paragrafie 0490— Wplywy z innych lokalnych oplat pobieranych przez

jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie odrgbnych ustaw.

8
Udziclanie ulg

[. Ulgi udziclane sa w formie decyzji z urzgdu lub na wniosek podatnika, po uprzednim
przeprowadzeniu postgpowania podatkowego.

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

3. W dniu wydania decyzji pracownik prowadzacy sprawg o udzielenie ulgi sprawdza
zgodnosé kwoty zaleglosci na dzien wydania decyzji.



ot

4. Decyzje w sprawie ulg pracownik komorki ksiggowosci generuje w systemie ,,PUMA”
modul ,\WINDYKACIA”,

5. Rejestr prowadzonych ulg udzielonych na wniosek podatnika prowadzi pracownik
ksiggowosci zajmujgcy sig wydawaniem decyzji w sprawie ulg.

6. Jezeli w terminie okreSlonym w decyzji dot. ulgi, podatnik nie dokonal zaplaty
odroczonej oplaty lub zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwlokg lub nie zaplaci
ktérejkolwick zrat, terminem platnosci oplaty lub zalegloéci podatkowej staje si¢
termin wynikajacy zuchwaly w sprawie okreslenia terminu, czgstotliwosci i trybu
uiszczania oplaty zagospodarowanie odpadami komunalnymi przez wlascicieli
nieruchomosci.

7. Decyzje z urzedu wynikajgce z art. 67d Ordynacji podatkowej wydaje pracownik
komarki ksiggowosci. Rejestr ww. decyzji prowadzi komérka ksiggowoscei.

9
Zaswiadczenia

I. Zaswiadczenie wydaje si¢ na zgdanie osoby ubiegajacej si¢ o wydanie zadwiadczenia.
Zaswiadczenie wydaje sig jezeli:
1) urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa;
2) osoba ubiega sie¢ o zadwiadczenie ze wzgledu na swoj interes prawny, w urzgdowym
potwierdzeniu okreslonych faktow lub stanu prawnego.

2. Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach zgdania wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest
wydanie zaswiadczenia o innej niz zadana tresci.

3. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejacy w dniu jego wydania —
wynikajgcy z prowadzonej ewidencji, rejestrow lub innych danych znajdujgcych sig
w posiadaniu.

4. Odmowa wydania zaswiadczenia o tresci zadanej przez osobg ubiegajgca sie o nie,
nastepuje w drodze postanowienia, na ktore sluzy zazalenie.

5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty na pisemng prosbg podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.

6. Zaswiadczenia powinny byé wydawane bez zbgdnej zwloki lecz nie pézniej niz w terminie
7 dni od daty zlozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.

7. Do wniosku o wydanie zaswiadczenia powinien by¢ dolgczony dowdd potwierdzenia wplaty
oplaty skarbowe;.

10
Inwentaryzacja

. Zasady oraz terminy przeprowadzania inwentaryzacji uregulowane sg 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 $rodkow pienigznych w kasie na ostatni dzief roku
obrotowego,

2) uzyskanie potwierdzenia salda - w zakresie srodkow pienigznych na rachunku
bankowym,

3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja



realnej wartosci skladnikow- w zakresie naleznoscei i zobowigzan dot. oplaty.

o

Spis z natury polega na ustaleniu w drodze spisu z natury stanu $rodkéw pienigznych
znajdujgcych sie w kasach urzgdu Miejskiego w Staporkowie.

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

4. Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami polega na
sprawdzeniu poprawnosci i realnosci danego salda. W celu uzyskania zapewnienia
poprawnoséci salda komdrka wymiaru przekazuje do komérki ksiggowosci protokél
z przeprowadzonej inwentaryzacji przypisow i odpisow.

Wykazana w ewidencji ksiggowej wysokos¢ naleznoei i zobowigzan (). zaleglosei lub
nadplat poréwnuje sig ze stanem faktycznym dotyczacym wplat oraz zwrotdw, a takze
potwierdzonych przez komdrke wymiaru przypiséw i odpisow.

E_fl

6. Pracownik komorki ksiggowosci dokonujgcy weryfikacji gromadzi odpowiednie
dokumenty potwierdzajace fakt przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym réwniez poprzez
adnotacje ,,dokonano weryfikacji salda na dzien.." na kazdej stronie zestawienia
zaleglosci i nadplat.

7. W ramach przeprowadzanej weryfikacji pracownik merytoryczny sporzgdzi:
1) protokdl z weryfikacji sald stanowigcy zalgeznik nr 4 do niniejszej instrukeji.
2) zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji zgodne z zalgcznikiem do instrukeji
inwentaryzacji.

8. Inwentaryzacje w drodze:
1) spisu z natury oraz potwierdzenie salda przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku
obrotowego
2) weryfikacji zaleglosci i nadplat przeprowadza si¢ na ostatni dziefi roku obrotowego,
z tym 7e inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ 3 miesigce przed koiicem roku obrotowego
i nalezy zakoiiczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego.

11
Przedawnienie zaleglosci

[. Zobowigzanie podatkowe przedawnia si¢ z uplywem 5 lat, liczac od konica roku
kalendarzowego, w ktorym uplynal termin platnosci podatku.

2. Bieg terminu przedawnienia :

1) nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu gdy wydana zostala decyzja dot.
odroczenia terminu platnosci lub rozlozenia na raty.

2) przerywa ogloszenie upadlodei. Po przerwaniu biegu terminu przedawnienia biegnie on
na nowo od dnia nast¢pujgcego po dniu uprawomocnienia si¢ postanowienia
o ukoiiczeniu postgpowania upadlosciowego.

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

3. Nie ulegaja przedawnieniu zobowigzania podatkowe zabezpieczone hipotekg lub zastawem
skarbowym.

4. Zaleglosci, ktore ulegly przedawnieniu nalezy odpisa¢ na podstawie polecenia ksiggowania.
Do polecenia ksiggowania nalezy dolgczyé pisemng informacj¢ pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania. Polecenie ksiggowania



sporzadza pracownik komorki ksiggowosci. Nastgpnie bezposredni przelozony sprawdza
zasadno$é przygotowanego odpisu. Odpis nastgpuje po zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki.



Zalacznik nr 1 do Instrukeji

POSTANOWIENIE O ZARACHOWANIU WPLATY

Oznaczenie organu podatkowego ydnia e roku

Pan/Pani

nr ewidencyjny podatnika:

POSTANOWIENIE O ZARACHOWANIU WPLATY

Dzialajac na podstawie art. 6gustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminach (Dz. U. z 2013r. poz. 1399 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 2012 r, poz. 749 ze zmianami),

dzialajac z urzedu
postanawiam

zaliczyé wplatg nr ....ooveeccinis 4|1 T: O W WYHOKOSEE svvvmsinsaniiniiin
tytulem OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI w nastgpujacy sposob:
- ZAlEEIOSCI v zl,
« zobowigzan bieZgeych: ...vanninaimimiumm i, zl,
- tdsetek 28 ZWloke! s s
2 koSZtOW UPOMNICITIAL i coisissvsnsimionivsvissm rasmassssaassassansmens zl
Whplacajacy:

Ponizej szczegdly dot. zarachowania kwoty wplaty.

Rata/ Rok Termin Nalezno$¢ Odsetki za Koszty
platnosci gldwna zwloke upomnienia

RAZEM

Wobec powyzszego do uregulowania z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na Pana/Pani koncie podatkowym, pozostaje na dziefl .........cccccevviceniiiininnnn,
roku ............ (poza ksiggowaniu wplaty), zaleglo$¢ w kwocie ..., zl,
abejnfuyacy naleZicSe eloWNG “WINTEOKOSCL .. ivmmismmssis soviesrmsss v smaissiisss s R 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 zwloke. Odsetki za zwloke wplacane sg bez wezwania organu
podatkowego. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci wraz z odsetkami za
zwloke, wplatg te zalicza sig proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglej naleznosci glownej
oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci
do kwoty odsetek za zwloke.

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

POUCZENIE:

Na wydane postanowienie przyshuguje zazalenie skladane do Samorzgdowego Kolegium
Odwolawczego w Kielcach za posrednictwem Burmistrza Staporkowa w terminie 7 dni od daty
otrzymania ninicjszego postanowienia. Zazalenie na postanowienie powinno zawiera¢ zarzuty
przeciw postanowieniu, okreslac istote i zakres zadania bedacego przedmiotem zazalenia oraz
wskazywa¢ dowody uzasadniajace to zadanie.

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

Otrzymujg:
. Adresat
2. ala



Zalacznik nr 2 do Instrukcji

UPOMNIENIE
NierUP...... AP i s
207, I PP PP PP PPP RS RPT R RLTRELL LY
PESEL: . ... ssimvansave
NIP: e
Lp. Rodzj nale/nodci Rok Rata | Kwota Kwota, od Odsetki z tytulu Odselki
nalemosci ktorejnalicza | zwloki liczy sigod: | naliczone do
glowngjwzl. | sigodsetkizw dnia
A e s
1 Oplata za gospodarowanie odpadami | 2013 2| sseeesmneees
2 Oplata za gospodarowanic odpadami | 2013 L G e
3 Oplata za gospodarowanic odpadami | 2013 d | e N
Razem | e
Koszty upomnienia 11,60
Razem | ............ B

Naleznogei te nalezy wplacié¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia dorgezenia ninigjszego upomnienia: do kasy lub na
indywidualny rachunek bankowy Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego w Staporkowie o numerze :

37 1020 2629 0000 9102 0278 1011.

W pizypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie, zostanie wszczgte postgpowanic
cpzekucyjne w celu przymusowego sciggnigcia Wiw. naleznodei w trybie egzekucji administracyjnej, co

spowoduje dodatkowe obcigzenie kosztami egzekucii.
Informacja telefoniczna: 41 37 41 065.

Kwotg odsetek nalezy powigkszyé do dnia wplaty o odsetki wg, zmiennej stopy procentowej ustalonej przez
Ministra Finansow, ktéra aktualnie wynosi 10 % w skali roku.
Kasa Urzedu Migjskiego w Staporkowie czynna w godzinach 7.30-14.00.
Platnoéei mozna dokonaé we wszystkich oddziatach Banku PKO BP SA bez ponoszenia dodatkowych oplat.

(podpis i picczatka z podaniem

imienia, nazwiska i stmowiska shizbowego)

Kwotaod kidrej nalicza sig odsetki zazwloke, jezeli dochodzong nalemaseiq s odsetki od nieregulowwej wtenminie zaliczki na podatek.




Zalacznik 3 do instrukeii
StaPOrkOwW .vveerevverere e

Znak: FN.3137...ccccvvvereenne 2014

Adresat: ...

Postanowienie o zarachowaniu nadplaty

Dzialajac na podstawie art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,(Dz. U. z 2013 r., poz.1399 ze zmianami) art. 76 § 1 i art. 76 a w zwigzku z art. 55 § 2iart.62 § 1,
w trybie art. 216-219, art. 236 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r.
poz. 749 ze zmianami)

dzialajac z urzedu
postanawiam

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

Rata/Rok Termin ptatnosci | Naleinos¢ Odsetki za Koszty
gléwna zwioke upomnienia

3/2014 2014-10-05 | el e e

4/2014 2015-01-05 | e e

1/2015 2015-04-05 | e | v

Razem | | e e e

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z
2013 r., poz.1399 ze zmianami) w sprawach dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Stosownie do art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg
zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwioke
okreslonych w decyzji, o ktdrej mowa w art. 53a, oraz biezacych zobowigzan podatkowych.

Na dziert powstania nadptaty istnialy biezace zobowigzania z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w wysokosci ............. oraz przyszte zobowigzania.

W zwigzku z powyiszym zaliczono nadpfate na poczet biezacych oraz przyszlych zobowigzan w sposéh
przedstawiony w sentencji postanowienia.

Stosownie do art. 76 § 2 Ordynacji podatkowe]j nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci
kosztdw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, podlegajq zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwtoke okreslonych w decyzji, o ktérej mowa w
art. 53a, oraz biezacych zohowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysziych zobowigzan
podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

Wobec powyiszego do uregulowania z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na Pani
koncie podatkowym, pozostaje na dziefi ............... roku do zaptaty z tytulu biezgcych zobowigzan kwota
.......... zt. Z obowigzujacych przepiséw wskazanych w postanowieniu wynika takze, ze zaliczenie nadptaty
w sposéb dokonany w przedmiotowym postanowieniu jest obowiazkiem organu oraz czynnoscia
potwierdzajacg w sposob formalny zaistniate w sprawie skutki finansowe.



POUCZENIE

Na wydane postanowienie przystuguje zazalenie do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego za posrednictwem Burmistrza Staporkowa w terminie 7 dni od daty otrzymania
niniejszego  postanowienia. Zazalenie na postanowienie powinno zawieral zarzuty przeciw
postanowieniu, okresli¢ istote i zakres zadania bedacego przedmiotem zazalenia oraz wskazaé¢ dowody
uzasadniajgce to zadanie.

Sporzadzita:

Otrzymujq :
1. Adresat
2. afa



Zalacznik 4 do Instrukeji

IEIa] o siianivemvsinesiins
Urzedu Miejski w Stgporkowie

PROTOKOL Z WERYFIKACJI

Saldo NAlCZNOSCiairiirmiriarsssnnsssssissassessernmnessssssissnssanrassssssssansess

Saldo ZoDOWIGZAN .ovevvnisiinmnnsissnss s,

z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
900-90002-0490

Zespol weryfikacyjny w skladzie:

stwierdzil ze saldo naleznosci i zobowigzan wynika z zapisow

udokumentowanych - sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentami.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo koncowe na dzief 31.12............. r. konta 221 (900-90002-0490) WYNOSi.....covereiinnen.

Podpis osoby odpowiedzialnej za
ewidencje¢ ksiggowa syntetyczng

Podpisy czlonkow zespolu weryfikacyjnego :

Zatwierdzono:

Podpis Glownego Ksiggowego



W2or Nr 1 — Wezwanie do zlozenia deklaracii

URZAD MIEJSKI W STAPORKOWIE

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA

UL. MARSZAELKA JOZEFA PILSUDSKIEGO 132 A
26-220 STAPORKOW

Nr kartoteki:
Pan(i):

Nasz znak: NOS.6238............ 2014

0172 S L CETTERTTTLRTPRTY
Imiig, nazwisko, adres

Na podstawie art. 6 m ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. 2013 roku, poz. 1399 ze zm.), ait. 50 § 1 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 1. — Kodeks postepowania
administacyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267), Bumistiz Staporkowa wzywa Panig/Pana do zlozenia
deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie 7 dni od otrzymania
niniejszego wezwania. W przypadku gdy nie jest Pani/Pan wiadcicielem nieruchomosei prosimy o
poinformowanie wlasciwej osoby o zaistnialym obowiazku. Informujemy, iz whv deklaracj¢ mogg sklada¢
rowniez wspolwlasciciele, najemey oraz inni uzytkownicy uwzgledniajge m.in. faktyczng liczbg o0sdb
przebywajacych na danej nieruchomosci.

Deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (w zalgczeniu) nalezy sklada¢ w
Referacie Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Staporkowie (pok. 33 lub 34 —1I pictro, od poniedziatku
do pigtku w godz. 7:30-15:30).

Wszelkie wyjasnienia mozna uzyskaé telefonicznie (tel. 41 374 3226 lub 41374 3227).

W przypadku nie dotizymania w/vym. terminu, Burmistiz okresli w drodze decyzji wysokos¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi  bazujgc m.in. na liczbie 0séb zameldowanych w dangj
nietuchomosci wg. ewidencji ludnosei oraz przyjmujac wyzsza stawke ustalong dla odpadéw komunalnych
nie poddanych segregacji.

Do wiadomosei:
1. Adresat
2. ala

(podpis lub pieczatka)

Wydnuikowano z systemu PUMA (03.310)
Moxdul Gospolarka odpadami—Oplaty (01.160 bulid: 03.310) ZETO Olsztyn Sp. zo.o



Wzér Nr 2 — Wezwanie do zlozenia nowej deklaracii

URZAD MIEJSKI W STAPORKOWIE
REFERAT OCHRONY SRODOWISKA

UL. MARSZALKA JOZEFA PIESUDSKIEGO 132 A
26-220 STAPORKOW

Nr kartoteki:

TIinig, nazwisko, adres

Na podstawie art. 6 m ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (Dz. U, z 2013 roku, poz. 1399 ze zm.), art. 50 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
— Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267), Burmistrz Staporkowa
wzywa Panig/Pana do zlozenia nowej deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w terminie 7 dni od otrzymania niniejszego wezwania, w zwigzku ze
zmiang liczby oséb. W przypadku gdy nie jest Pani/Pan wlascicielem nieruchomosci prosimy o
poinformowanie wlasciwej osoby o zaistnialym obowigzku. Informujemy, iz w/w deklaracjg
mogg skladaé¢ réwniez wspolwlasciciele, najemcy oraz inni uzytkownicy uwzgledniajgc m.in.
faktyczng liczbe 0séb przebywajacych na danej nieruchomosci.

Deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (w zalgczeniu) nalezy skladac w
Referacie Ochrony Srodowiska Urzgdu Miejskiego w Staporkowie (pok. 33 lub 34 —11 pigtro, od poniedzialku
do pigtku w godz. 7:30-15:30).

Wszelkie wyjasnienia mozna uzyska¢ telefonicznie (tel. 41 374 3226 lub 41 374 3227).

W przypadlu nie dofrzymania wivym. terminu, Burmistiz okresli w drodze decyzji wysokos¢ oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi bazujge m.in. na liczbie osob zameldowanych w danej
nieruchomosci wg. ewidencji ludnoéei oraz przyjmujge wyzszy stawke ustalony dla odpadow
komunalnych nie poddanych segregacji.

(podpis /lub pieczgtka)

Do wiadomosci:
I. Adresat
2. ala

Wydiukowano z systemu PUMA (03.310)
Modul Gospodarka odpadami—Oplaty (01.160 bulid: 03.310) ZETO Olsztyn Sp. zo.o



Wzor Nir 3 — Wezwanie do zlozenia wyjasnien

URZAD MIEJSKI W STAPORKOWIE

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA

UL. MARSZAEKA JOZEFA PILSUDSKIEGO 132 A
26-220 STAPORKOW

Nr kartoteki:
Pan(i):

Imig, nazwisko, adres

Na podstawie art. 6o ustawy z dnia 13 wizesnia 1996 roku o utizymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.
U. z 2013roku, poz. 1399 ze zm.), ait. 50 § I ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. 2013 r. poz. 267), Bumnistiz Staporkowa wzywa Panig/Pana do zlozenia
wyjasnien dotyczacych deklaracji o wysokoscioplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie
7 dni od ofizymania niniejszego wezwania.

Wyjasnienia nalezy sklada¢ w Referacie Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Staporkowie (pok. 33 lub
34 —11 pigtro, od poniedzialku do piatku w godz. 7:30-15:30).
Wszelkie informacje mozna uzyskaé telefonicznie (tel. 41 374 32 26 lub 41 374 32 27).

W przypadku nie dotrzymania w/vym. temminu, Bunnistiz okresli w drodze decyzji wysokos¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi  bazujgc m.in. na liczbie osdb zameldowanych w dangj
nieruchomodci we. ewidencji ludnosci oraz danych zawartych w deklaracji, jezeli taka juz zostala ziozona (dot.
segregowania badz niesegregowania odpadéw komunalnych).

Jezeli w deklaracji nie zostalo okreslone czy odpady komunalne beda segregowane, pizyjeta zostanie Wyzsza
stawka ustalona dla odpadéw komunalnych nie poddanych segregacii.

(podpis i/lub pieczatka)

Do wiadomosci:
1. Adresat
2. ala

Wydiikowano z systemu PUMA (03.310)
Modul Gospodarka odpadami —Oplaty (01.160 bulid: 03.310) ZETO Olsztyn Sp. zo.0



Wzér Nr 4 — Postanowienie o wszezeciu postepowania w_sprawie okreslenia wysokosei oplaty za
vospodarowanie odpadami komunalnymi

NOS@G2............2014
Staporkow ............

POSTANOWIENIE

Na podstawie art. 165 § 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2012 r. poz. 749 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 6o i art. 6q ustawy
z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj. Dz.U.
22013 r. poz. 1399 z p6zn. zm.)

BURMISTRZ STAPORKOWA

wszczyna z urzedu postepowanie w  sprawic okreslenia wysokosci oplaty za
gospodarowanie  odpadami  komunalnymi z nieruchomosci zamieszkanej polozonej
W Staporkowie pray uloy . cvccmssssi s e

UZASADNIENIE:

Pan(i} <o esvesssmomsmsmemme jest wlascicielem nieruchomosci polozonej w Staporkowie przy

WY s s s v s s s s i
Nieruchomosé¢  jest zabudowana budynkiem mieszkalnym  jednorodzinnym.

Zgodnie z uchwalg Rady Miejskiej w Stgporkowie nr XXXII/268/2012 z dnia 21
grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami  komunalnymi skladanej przez wiascicieli nieruchomosci
polozonych na terenie Gminy Stgporkéw (Dz. Urz. Woj. Swigtokrzyskiego z dnia
28.12.2012 r. poz. 4007), wiasciciel nieruchomosci zobowigzany byl w terminie do dnia
30 marca 2013 r. zlozy¢ deklaracje w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. Pan(i) ...........oooooiiiin, powyzszego obowigzku nie wykonala,
pomimowystanego w dniu ...........oooeininnnn, wezwania do zlozenia deklaracji.

Zgodnie z art. 6o ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku
w gminach (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 1399 z pdzn. zm.), w razie niezlozenia deklaracji
o wysokodci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, burmistrz okresla,
w drodze decyzji, wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, biorge
pod uwage uzasadnione szacunki, w tym Srednig ilo$¢ odpadéw komunalnych
powstajgcych na nieruchomosciach o podobnym charakterze.

Wobece tego nalezalo wszczaé postgpowanie w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami  komunalnymi. W mysl art. 6q powolanej ustawy,
w sprawach dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje sig
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa z tym, ze uprawnienia
organow podatkowych przysiuguja burmistrzowi.

Na niniejsze postanowienie nie shuzy zazalenie

podpis
Otrzymuja:
[, Adresat

2.a/a
Sporzadzil: .............



Wzér Nr 5 — Postanowienie o wyznaczeniu siedmiodniowego terminu do zapoznania sie z aktami sprawy

JULE,01 PR L ——
N3] £: b 0] U0 3\ A

POSTANOWIENIE
Na podstawie art. 216 w zwigzku z art. 200 § | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2012 r. poz. 749 =z pbéin. zm.) w zwigzku
z  prowadzonym  postepowaniem w  sprawie  okreslenia  wysokosci  oplaty  za
gospodarowanie  odpadami  komunalnymi  z  nieruchomoéci  zamieszkanej  polozongj

W Stgporkowie prey Ol.as ssssimmmrnsisrrsissys
postanawiam

wyznaczyé stronieé fj. Panu(ilzam:. Stgporkow oucvimmmimvovonnsmvmmmns oo sus wemssavm orsnn savaes
siedmiodniowy termin do zapoznania si¢ z aktami sprawy i wypowiedzenia sig
w zakresie zebranego materialu dowodowego w przedmiotowej sprawie.

Akta  sprawy sa  dostgpne w  siedzibie Urzedu  Miejskiego w  Staporkowic,
ul. Pilsudskiego 132 A, Referat Ochrony Srodowiska, pok. nr 33 lub 34 w godz. od 8:00

do 15:00.
Stawiennictwo nie  jest obowigzkowe. Siedmiodniowy termin liczy si¢ od dnia

nastgpujgcego po dniu otrzymania niniejszego postanowienia.
Na postanowienie nie sluzy prawo wniesienia zazalenia.

podpis

Otrzymuja:

1. Adresat
2. ala.

Sporzgdzil: ...



Wzor 6 — Postanowienie o przedluzeniu terminu zalatwienia sprawy okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

StaporkOw . ..vvei
BURMISTRZ STAPORKOWA
ul. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 132 a
26 —220 Stgporkow
Znak sprawy:
FK .o
1715 ) R —

POSTANOWIENIE
Burmistrz  Stgporkowa dzialajgc na podstawie art. 216, art.139 § 1 i art. 140 § |
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity; Dz. U. z 2012r. poz.
749) w zwigzku z art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystodci i porzadku .
w gminach (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r. poz. 1399 ze zm.) - w 2zwigzku z
prowadzonym postgpowaniem w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (postanowienie o wszczgeiu postgpowania z dnia................ N 1) g X

zawiadamia:
wymieniong wyzej stiong, ze¢ nie jest mozliwe zalatwienie opisanej wyzej sprawy w ustawowym miesigcznym
terminie, ze wzgledu na jej skomplikowany charakter. Nowy termin zalatwienia sprawy wyznacza si¢ na dzien

UZASADNIENIE
Niezalatwienie sprawy okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w

ustawowym terminie tj. miesigcznym terminie wynika z koniecznosci przeprowadzenia dodatkowego postgpowania
wyjasniajacego. Przedmiotem dodatkowego postgpowania bedzie .........ooeiiiiiiiiiiin i
W tym stanie rzeczy postanowiono jak wyzej.

Na ninigjsze postanowienie nie sluzy zazalenie.

Informacja dodatkowa:
Ewentualny kontakt telefoniczny:
PANT) sec s avvis soavesaasans

Otzymuja:
1. Adresat
2. aa



Wzdr Nr 7 —Decyzja w sprawie ustalenia wysokosci zobowigzania

Znak: NOS.6238......cvvvvinnnnn 2014 SAPOTKOW s cvvanvsanans

DECYZJA

w sprawie ustalenia wysoko$ei zobowigzania

Na podstawie art. 60 i art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(j.t. Dz.U. z 2013 1., poz. 1399 ze zm.), w zwigzku z art. 26 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (j.t. Dz.U. z 2013 r,, poz. 594 ze zm.), art. 21, art. 47 § 1 i art. 207 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. 22012 r, poz. 749 ze zm.) oraz § 2. uchwaly Rady Miejskiej w
Stgporkowie Nr XXXI 1/266/2012 z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie okreslenia metody ustalania oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki oplaty a takze § 6. Regulaminu utrzymania
czystosci i porzgdku na terenie Gminy Staporkéw stanowigcego zalaeznik do uchwaly Nr XXXI 1/264/2012
Rady Miejskiej w Staporkowie z dnia 21 grudnia 2012 r. (Dz. Urz. Woj. Swigtokrzyskiego z dnia 24.01.2013 r.
poz. 455), w zwigzku z wszczetym postgpowaniem administracyjnym w stosunku do:

o
Nr kartoteki: coovevverinnn
okreslam:
I. Wysoko$¢ zobowiazania z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za okres:
00 soivansnimrmasnss A8 asssenvmyes
-Wlawoeie: 000 s

2. Termin platnosci oplaty okreslonej w pkt. 1 wynosi 14 dni od daty dorgczenia decyzji.
Oplate nalezy uisci¢ w kasie Urzedu lub przelewem na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Staporkowie
Nr 37 1020 2629 0000 9102 0278 1011.

UZASADNIENIE

Pan (i) .ooovviiiniiiiiiiannnes jest wlascicielem (ka)* nieruchomo$ci polozonej w Staporkowie przy ulicy
................................ i wedlug informacji znanych organowi z urzgdu =zamieszkuje na tej
nicruchomosci wraz z innymi osobami. Wlasciciel(ka) nieruchomosci nie dopehita obowiazku zlozenia
deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

W zwigzku z powyzszym, wdniu ................ r. zostalo wyslane zobowigzanej wezwanie do zlozenia deklaracji
w terminie7 dni od dnia dorgczenia. Wobec braku jakiejkolwiek reakcji ze strony zobowigzanej na
przedmiotowe wezwanie, w dniu ............... r. zostalo doreczone postanowienie o wszczeciu postgpowania w

sprawie okreslenia wysokoéci zobowigzania z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
W toku postepowania ustalono, iz z danych ewidencji ludno$ci wynika, ze na nieruchomosci polozonej w
Stgporkowie  przy ulicy . zameldowany  (a) jest ... oraz

................................ 3 R R T TR F T T TR T STy i msErsErarraEeEsEEseEsrEsEREE R Ay

............ osob (dane z ewidencji ludnodci - wydruk zdnia ... 1)

Zgodnie z art. 60 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj.
Dz.U. z2013 I., poz. 1399), w razie niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, burmistrz okresla, w drodze decyzji, wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, biorgec pod uwage uzasadnione szacunki, w tym srednig ilo$¢ odpadéw komunalnych
powstajgcych na nieruchomosciach o podobnym charakterze.

Jak wskazano powyzej, w toku postgpowania ustalono, iz na nieruchomosci polozonej przy ul.
w Stgporkowie zamieszkuje lacznie ........ 0sdb. W imieniu ............ 0sob tj.
, deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie



Zgodnie z regulaminem utrzymania czystosci i porzadku w gminie Staporkdw, srednio miesigeznie
jeden mieszkaniec produkuje 60 I odpadéw komunalnych. Ilo$¢ ta byla punktem wyjscia do ustalenia
oplaty miesiecznej za gospodarowanie odpadami komunalnymi w uchwale Nr XXXI 1/266/2012 Rady
Miejskiej w Stgporkowie z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie okreslenia metody ustalania oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki oplaty. Zgodnie z ta uchwala,
miesigczng oplatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi ustala si¢ jako iloczyn liczby
mieszkancodw zamieszkujacych dang nieruchomos$é oraz stawki oplaty okreslonej w § 2. tej uchwaly.
Stawka oplaty wynosi: 4,00 zI miesigcznie od osoby dla odpadéw zbieranych selektywnie, 8,00 zl
miesiecznie od osoby dla odpadéw zbieranych nieselektywnie.

W zwigzku z powyzszym, organ okreslil oplat¢ w wysokosci .......... zl, stanowigcej iloczyn
liczby 0sdb zamieszkujacych nieruchomosé (.....), stawki optlaty (8,00 zl) oraz liczby miesigey (...... ).
Zalozono brak segregacji, stad przyjeto stawke oplaty dla odpadow zbieranych nieselektywnie, gdyz
wlasciciel(ka) nieruchomosci nie zadeklarowata segregacji odpadow.

Zobowigzany (a) nie wypowiedzial (a) si¢ w sprawie zebranego materialu dowodowego, pomimo
prawidlowego dorgczenia postanowienia w tym przedmiocie.
Pouczenie:

Od niniejszej decyzji sluzy prawo wniesienia odwolania do Samorzgdowego Kolegium
Odwolawezego w Kielcach za posrednictwem Burmistrza Staporkowa, w terminie 14 dni od daty
doreczenia. Odwolanie od decyzji organu podatkowego powinno zawiera¢ zarzuty przeciw decyzji,
okresla¢ istote i zakres 7gdania bedacego przedmiotem odwolania oraz wskazywa¢ dowody

uzasadniajace to zadanie,

podpis

Otrzymujg:
| Adesat

2. Wydzial Finansowy
w/m
3.ala

* - zgodnie z art.2 ust.1 pktd ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach (j.t. Dz.U. z 2013 r. pozl399 ze zm.), przez wlascicieli nieruchomosci rozumie si¢ takze
wspolwlascicieli, uzytkownikéw wieczystych oraz jednostki organizacyjne i osoby posiadajgce
nieruchomosei w zarzadzie lub uzytkowaniu, a takze inne podmioty wladajace nieruchomoscia.

WydrikoWatio: .. ccovemnmmuisansinn
Wydrukowano z systemu PUMA (03.310)
Modul Gospodarka odpadami - Oplaty (01.160 build: 03.310), ZETO Olsztyn Sp. z 0.0.



