ZARZADZENIE NR 219/2018
BURMISTRZA LASKU

z dnia 18 wrzes$nia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i realizacji przez Urzad Miejski w Lasku dochodow
z tytuhu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Dzialajac na podstawie art. 68ust. 112 wzw. zart. 69 ust. | pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (tj. Dz.U. z2017r. poz.2077, z2018 1. poz. 62, 1000, 1366) zarzadzam, co
nastepuje.

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ ewidencji i realizacji dochodow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zgodnie z zalgcznikiem do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie =z tytulu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z trescig oraz stosowania niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zastgpca Burmistrza Lasku

Janina Kosman
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 219/2018
Burmistrza Lasku

z dnia 18 wrzes$nia 2018 r.

Instrukcja ewidencji i realizacji przez Urzad Miejski w Lasku dochodéw z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 1. Instrukcja okresla zasady ewidencji i realizacji przez Urzad Miejski w Lasku dochodow z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zwanej dalej ,,optatg”, wtym zasady kontroli wykonywania
obowiazkéw przez podmioty zobowigzane do uiszczania oplaty.

§ 2. Okreslone w instrukcji czynno$ci zwigzane z ewidencjg 1irealizacja dochodow ztytutu oplaty
wykonuja pracownicy Wydziatu Finansowego oraz Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog Urzedu
Miejskiego w Lasku, zgodnie z zakresami odpowiedzialnosci i obowigzkow.

§ 3. Ewidencja ksiggowa operacji zwigzanych z realizacja dochodéw z tytutu optaty odbywa si¢ w formie
elektronicznej, z wykorzystaniem zintegrowanego programu komputerowego CoMoTel ODPADY,
opracowanego przez firm¢ Ulisses z siedzibg w Kaliszu. Sposob ewidencji ksiggowej operacji zwigzanych
z realizacja dochodow z tytutu optaty okresla polityka rachunkowosci, obowigzujaca w Urzgdzie Miejskim
w Lasku.

§ 4. Wlasciwi rzeczowo pracownicy Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog zobowigzani sg do
systematycznego wprowadzania danych wynikajacych zdeklaracji o wysokosci oplaty do systemu
informatycznego, w ramach programu komputerowego CoMoTel ODPADY.

§ 5. Wiasciwi rzeczowo pracownicy Wydzialu Finansowego i Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog
zobowigzani sg do systematycznego ewidencjonowania innych niz wskazane w § 4 operacji gospodarczych
1 finansowych zwigzanych z realizacjg dochodéw z tytutlu optaty.

§ 6. 1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:
1) deklaracje o wysokosci oplaty;
2) decyzje okreslajace wysokos¢ optaty;

3)dowody wewnetrzne w postaci polecenia ksiggowego sporzadzone w oparciu o zawiadomienie
o wysokosci oplaty, oktorym mowa wart. bm wust.2a ustawy zd dnia 13 wrzesnia 1996r.
o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach (t.j. Dz. U. 2018 poz. 1454)

4) dowody wewngtrzne w postaci polecenia ksiggowego sporzadzone w oparciu o zamowienie na wykonanie
dodatkowej ustugi odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych z nieruchomosci, o ktérej mowa
w art. 6r ust. 4 w/w ustawy

5) decyzje dotyczace przyznanych ulg w zaptacie oplaty;
6) postanowienia o dokonaniu potracenia;
7) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od zobowigzanych;

8) dokumenty, na ktérych podstawie przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez zobowigzanego, w zwigzku zart. 60 § 1 pkt2 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (tj. Dz.U. z2018r. poz.800ze zm.), stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego
zobowiazanego z tytulu zaplaty optaty — w przypadku gdy zobowiazany dokonal zaptaty za posrednictwem
banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy zobowigzanego, ale nie przekazat srodkoéw na rachunek biezacy
urzedu.

2. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowigzania z tytutu oplaty stuza:

1) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera
dane zapewniajgce identyfikacj¢ wptaty, albo dokumenty wptaty zataczone do wyciagu bankowego;
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2) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego zobowigzanego z tytulu zaplaty optaty —
w przypadku gdy zobowigzany dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy
zobowigzanego, ale nie przekazal srodkow na rachunek biezacy urzedu — na ktérych podstawie przypisuje
si¢ bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez zobowigzanego, w zwigzku z art. 60 §
1 pkt 2 ustawy — Ordynacja podatkowa;

3) postanowienia o zaliczeniu nadplaty na poczet zalegtosci lub biezacych zobowigzan z tytulu opflaty;
4) postanowienia o dokonaniu potragcenia;
5) dowody wptlaty zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza Lasku;

6) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 ustawy — Ordynacja
podatkowa termin wygasni¢cia zobowigzania w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego;

7) dokumenty stwierdzajace okoliczno$¢ przedawnienia zobowigzania.

3. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust. 1-2, do udokumentowania operacji ksiggowych stuza
dowody wewngtrzne, np. polecenia ksiegowania.

§ 7. Wiasciwi rzeczowo pracownicy Biura Obstugi Interesanta dokonuja czynno$ci sprawdzajacych
sktadanych deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi izamowien na
dodatkowa ustuge pod wzgledem formalnym.

§ 8. Wiasciwi rzeczowo pracownicy Wydzialu Gospodarki Komunalnej iZarzgdu Drég dokonuja
weryfikacji, w szczego6lno$ci na podstawie danych wynikajacych zewidencji gruntdw ibudynkéw oraz
ewidencji ludnosci, w zakresie sktadanych deklaracji o wysokosci optaty i ich korekt, w celu:

1) sprawdzenia wykonania obowigzku ztozenia deklaracji;
2) stwierdzenia formalnej i rachunkowej poprawnosci deklaracji;

3) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawiong deklaracja.

§ 9. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe Iub inne oczywiste omytki badz ze
wypetiono jg niezgodnie zustalonymi wymaganiami, pracownik Wydzialu Gospodarki Komunalnej
i Zarzadu Drog, w zaleznos$ci od charakteru i zakresu uchybien:

1) koryguje deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub uzupehien, jezeli zmiana wysokos$ci
zobowigzania, kwoty nadptaty, kwoty zwrotu w wyniku tej korekty nie przekracza kwoty 5000 zt;

2) zwraca si¢ do sktadajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie niezbgdnych wyjasnien, wskazujac
przyczyny, z powodu ktoérych informacje zawarte w deklaracji podaje si¢ w watpliwos$¢.

§ 10. Upowazniony pracownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog uwierzytelnia kopie
skorygowanej deklaracji, o ktorej mowa w § 6 ust. 1 pkt 1, oraz dorgcza zobowigzanemu uwierzytelniong kopi¢
skorygowanej deklaracji wraz z informacja o zwigzanej z korekta deklaracji zmianie wysokos$ci zobowigzania,
kwoty nadptaty lub zwrotu albo informacjg o braku takich zmian oraz pouczeniem o prawie wniesienia
sprzeciwu.

§ 11. W razie nieztozenia deklaracji o wysokos$ci optaty albo uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w deklaracji wlasciwy rzeczowo pracownik Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog
podejmuje czynnosci w celu wszczecia postepowania i wydania przez Burmistrza Lasku decyzji okreslajacej
wysokos¢ oplaty.

§ 12. 1. Decyzje okreslajace wysokos$¢ oplaty doreczane sg za posrednictwem m.in. operatora pocztowego,
pracownikow urzedu obstugujacego ten organ, sottysow, za potwierdzeniem odbioru.

2. Wlasciwi rzeczowo pracownicy Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog sprawuja kontrolg
nad prawidlowym doreczeniem decyzji, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 13. 1. W przypadku uchwalenia przez Rade Miejska w Lasku nowej stawki optaty wlasciwi rzeczowo
pracownicy Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog przygotowuja niezwlocznie zawiadomienia,
o ktérych mowa w art. 6m ust. 2a ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w celu przekazania ich
zobowigzanym do uiszczenia opflaty.
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2. Zawiadomienia, po podpisaniu przez Burmistrza fasku lub upowaznionego pracownika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog, doreczane sa zobowiazanym za posrednictwem m.in. operatora
pocztowego, pracownikdéw urzedu obstugujacego ten organ , sottyséw , za potwierdzeniem odbioru .

3. Wlasciwi rzeczowo pracownicy Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drég sprawuja kontrole
nad prawidlowym dorgczeniem zawiadomien, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 14. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek wlasciwego rzeczowo pracownika, Burmistrz Lasku
moze podja¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu kontroli u zobowigzanego. Kontrola przeprowadzana jest na zasadach
i w trybie okreslonych w przepisach ustawy — Ordynacja podatkowa.

§ 15. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli, o ktérej mowa w § 14, nieprawidlowosci majacych
wplyw na wysoko$¢ oplaty i braku zlozenia przez zobowigzanego korekty deklaracji uwzgledniajgcej rezultaty
kontroli, wiasciwy rzeczowo pracownik Wydzialu Gospodarki Komunalnej iZarzadu Drog podejmuje
niezwlocznie czynno$ci w celu wszczecia postepowania i wydania przez Burmistrza Lasku decyzji okreslajace;j
wysoko$¢ optaty.

§ 16. 1. Wiasciwi rzeczowo pracownicy Wydziatu Finansowego i Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog
kontroluja terminowos$¢ wplat z tytutu optaty.

2. W przypadku braku wplaty w terminie ptatnosci pracownik Wydzialu Finansowego, moze podjac
w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia stwierdzenia braku wptaty czynno$ci informacyjne,
o ktorych mowa w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséow zdnia 30 grudnia 2015r. w sprawie
postepowania wierzycieli nalezno$ci pienieznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1483 ze zm.).

3. Po przeprowadzeniu czynno$ci informacyjnych w przypadku braku wplaty pracownik Wydzialu
Finansowego przekazuje wydruk "zaleglosci nie objgte upomnieniami" do Wydziatu Gospodarki Komunalnej
i Zarzadu Drog.

4. Wiasciwi rzeczowo pracownicy Wydzialu Gospodarki Komunalnej iZarzadu Drdég w ciagu
7 dni od otrzymania w/w wydruku wszczynaja postepowania administracyjne wobec podatnikow, ktorzy
nie uiszczajg optaty w wysokos$ci podanej w zawiadomieniu.

§ 17. W sprawie zasad dotyczacych wystawiania upomnien 1itytuldw wykonawczych w oplacie za
gospodarowanie ma zastosowanie odrgbne Zarzadzenie Burmistrza t.asku.

§ 18. Zobowigzanie z tytutu oplaty przedawnia si¢ z uplywem 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym uptynal termin platno$ci oplaty.
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