
ZARZĄDZENIE NR 219/2018
BURMISTRZA ŁASKU

z dnia 18 września 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i realizacji przez Urząd Miejski w Łasku dochodów 
z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Działając na podstawie art. 68 ust. 1 i 2 w zw. z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366) zarządzam, co 
następuje.

§ 1. Wprowadzam instrukcję ewidencji i realizacji dochodów z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi, zgodnie z załącznikiem do zarządzenia.

§ 2. Zobowiązuję wszystkich pracowników właściwych merytorycznie z tytułu powierzonych im 
obowiązków do zapoznania się z treścią oraz stosowania niniejszego zarządzenia.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

 

Zastępca Burmistrza Łasku

Janina Kosman
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Załącznik do zarządzenia Nr 219/2018

Burmistrza Łasku

z dnia 18 września 2018 r.

Instrukcja ewidencji i realizacji przez Urząd Miejski w Łasku dochodów z tytułu opłaty za 
gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 1. Instrukcja określa zasady ewidencji i realizacji przez Urząd Miejski w Łasku dochodów z tytułu opłaty 
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zwanej dalej „opłatą”, w tym zasady kontroli wykonywania 
obowiązków przez podmioty zobowiązane do uiszczania opłaty.

§ 2. Określone w instrukcji czynności związane z ewidencją i realizacją dochodów z tytułu opłaty 
wykonują pracownicy Wydziału Finansowego oraz Wydziału Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg Urzędu 
Miejskiego w Łasku, zgodnie z zakresami odpowiedzialności i obowiązków.

§ 3. Ewidencja księgowa operacji związanych z realizacją dochodów z tytułu opłaty odbywa się w formie 
elektronicznej, z wykorzystaniem zintegrowanego programu komputerowego CoMoTel ODPADY, 
opracowanego przez firmę Ulisses  z siedzibą w Kaliszu. Sposób ewidencji księgowej operacji związanych 
z realizacją dochodów z tytułu opłaty określa polityka rachunkowości, obowiązująca w Urzędzie Miejskim 
w Łasku.

§ 4. Właściwi rzeczowo pracownicy Wydziału Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg zobowiązani są do 
systematycznego wprowadzania danych wynikających z deklaracji o wysokości opłaty do systemu 
informatycznego, w ramach programu komputerowego CoMoTel ODPADY.

§ 5. Właściwi rzeczowo pracownicy Wydziału Finansowego i Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg 
zobowiązani są do systematycznego ewidencjonowania innych niż wskazane w § 4 operacji gospodarczych 
i finansowych związanych z realizacją dochodów z tytułu opłaty.

§ 6. 1. Do udokumentowania przypisów i odpisów służą:

1) deklaracje o wysokości opłaty;

2) decyzje określające wysokość opłaty;

3) dowody wewnętrzne w postaci polecenia księgowego sporządzone w oparciu o zawiadomienie                    
o wysokości opłaty, o którym mowa w art. 6m ust. 2a ustawy z d dnia 13 września 1996 r.                         
o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (t.j. Dz. U. 2018 poz. 1454)

4) dowody wewnętrznę w postaci polecenia księgowego sporządzone w oparciu o zamówienie na wykonanie 
dodatkowej usługi odbioru i zagospodarowania odpadów komunalnych z nieruchomości, o której mowa 
w art. 6r ust. 4 w/w ustawy

5) decyzje dotyczące przyznanych ulg w zapłacie opłaty;

6) postanowienia o dokonaniu potrącenia;

7) dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, należnych od zobowiązanych;

8) dokumenty, na których podstawie przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej 
przez zobowiązanego, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja 
podatkowa (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 800 ze zm.), stwierdzające obciążenie rachunku bankowego 
zobowiązanego z tytułu zapłaty opłaty – w przypadku gdy zobowiązany dokonał zapłaty za pośrednictwem 
banku, a bank obciążył rachunek bieżący zobowiązanego, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący 
urzędu.

2. Do udokumentowania wygaśnięcia zobowiązania z tytułu opłaty służą:

1) wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wykazanej w nim operacji zawiera 
dane zapewniające identyfikację wpłaty, albo dokumenty wpłaty załączone do wyciągu bankowego;
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2) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego zobowiązanego z tytułu zapłaty opłaty – 
w przypadku gdy zobowiązany dokonał zapłaty za pośrednictwem banku, a bank obciążył rachunek bieżący 
zobowiązanego, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący urzędu – na których podstawie przypisuje 
się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez zobowiązanego, w związku z art. 60 § 
1 pkt 2 ustawy – Ordynacja podatkowa;

3) postanowienia o zaliczeniu nadpłaty na poczet zaległości lub bieżących zobowiązań z tytułu opłaty;

4) postanowienia o dokonaniu potrącenia;

5) dowody wpłaty zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza Łasku;

6) umowy lub inne dokumenty, z których w szczególności wynika określony w art. 66 § 4 ustawy – Ordynacja 
podatkowa termin wygaśnięcia zobowiązania w stosunku do jednostki samorządu terytorialnego;

7) dokumenty stwierdzające okoliczność przedawnienia zobowiązania.

3. W przypadkach, które nie zostały określone w ust. 1-2, do udokumentowania operacji księgowych służą 
dowody wewnętrzne, np. polecenia księgowania.

§ 7. Właściwi rzeczowo pracownicy Biura Obsługi Interesanta dokonują czynności sprawdzających 
składanych deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i zamówień na 
dodatkową usługę pod względem formalnym.

§ 8. Właściwi rzeczowo pracownicy Wydziału Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg dokonują 
weryfikacji, w szczególności na podstawie danych wynikających z ewidencji gruntów i budynków oraz 
ewidencji ludności, w zakresie składanych deklaracji o wysokości opłaty i ich korekt, w celu:

1) sprawdzenia wykonania obowiązku złożenia deklaracji;

2) stwierdzenia formalnej i rachunkowej poprawności deklaracji;

3) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbędnym do stwierdzenia zgodności                               
z przedstawioną deklaracją.

§ 9. W razie stwierdzenia, że deklaracja zawiera błędy rachunkowe lub inne oczywiste omyłki bądź że 
wypełniono ją niezgodnie z ustalonymi wymaganiami, pracownik Wydziału Gospodarki Komunalnej              
i Zarządu Dróg, w zależności od charakteru i zakresu uchybień:

1) koryguje deklarację, dokonując stosownych poprawek lub uzupełnień, jeżeli zmiana wysokości 
zobowiązania, kwoty nadpłaty, kwoty zwrotu w wyniku tej korekty nie przekracza kwoty 5000 zł;

2) zwraca się do składającego deklarację o jej skorygowanie oraz złożenie niezbędnych wyjaśnień, wskazując 
przyczyny, z powodu których informacje zawarte w deklaracji podaje się w wątpliwość.

§ 10. Upoważniony pracownik Wydziału Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg uwierzytelnia kopię 
skorygowanej deklaracji, o której mowa w § 6 ust. 1 pkt 1, oraz doręcza zobowiązanemu uwierzytelnioną kopię 
skorygowanej deklaracji wraz z informacją o związanej z korektą deklaracji zmianie wysokości zobowiązania, 
kwoty nadpłaty lub zwrotu albo informacją o braku takich zmian oraz pouczeniem o prawie wniesienia 
sprzeciwu.

§ 11. W razie niezłożenia deklaracji o wysokości opłaty albo uzasadnionych wątpliwości co do danych 
zawartych w deklaracji właściwy rzeczowo pracownik Wydziału Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg 
podejmuje czynności w celu wszczęcia postępowania i wydania przez Burmistrza Łasku decyzji określającej 
wysokość opłaty.

§ 12. 1. Decyzje określające wysokość opłaty doręczane są za pośrednictwem m.in. operatora pocztowego, 
pracowników urzędu obsługującego ten organ, sołtysów, za potwierdzeniem odbioru.

2. Właściwi rzeczowo pracownicy Wydziału Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg sprawują kontrolę 
nad prawidłowym doręczeniem decyzji, o których mowa w ust. 1.

§ 13. 1. W przypadku uchwalenia przez Radę Miejską w Łasku nowej stawki opłaty właściwi rzeczowo 
pracownicy Wydziału Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg przygotowują niezwłocznie zawiadomienia, 
o których mowa w art. 6m ust. 2a ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach, w celu przekazania ich 
zobowiązanym do uiszczenia opłaty.
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2. Zawiadomienia, po podpisaniu przez Burmistrza Łasku lub upoważnionego pracownika Wydziału 
Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg, doręczane  są zobowiązanym za pośrednictwem m.in. operatora 
pocztowego, pracowników urzędu obsługującego ten organ , sołtysów , za potwierdzeniem odbioru .

3. Właściwi rzeczowo pracownicy Wydziału Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg sprawują kontrolę 
nad prawidłowym doręczeniem zawiadomień, o których mowa w ust. 1.

§ 14. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek właściwego rzeczowo pracownika, Burmistrz Łasku 
może podjąć decyzję o przeprowadzeniu kontroli u zobowiązanego. Kontrola przeprowadzana jest na zasadach 
i w trybie określonych w przepisach ustawy – Ordynacja podatkowa.

§ 15. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli, o której mowa w § 14, nieprawidłowości mających 
wpływ na wysokość opłaty i braku złożenia przez zobowiązanego korekty deklaracji uwzględniającej rezultaty 
kontroli, właściwy rzeczowo pracownik Wydziału Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg podejmuje 
niezwłocznie czynności w celu wszczęcia postępowania i wydania przez Burmistrza Łasku decyzji określającej 
wysokość opłaty.

§ 16. 1. Właściwi rzeczowo pracownicy Wydziału Finansowego i Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg  
kontrolują terminowość wpłat z tytułu opłaty.

2. W przypadku braku wpłaty w terminie płatności pracownik Wydziału Finansowego,  może podjąć                
w terminie nie dłuższym niż 14 dni od dnia stwierdzenia braku wpłaty czynności informacyjne,                     
o których mowa w przepisach rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie 
postępowania wierzycieli należności pieniężnych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1483 ze zm.).

3. Po przeprowadzeniu czynności informacyjnych w przypadku braku wpłaty pracownik Wydziału 
Finansowego przekazuje wydruk "zaległości nie objęte upomnieniami" do Wydziału Gospodarki Komunalnej 
i Zarządu Dróg.

4. Właściwi rzeczowo pracownicy Wydziału Gospodarki Komunalnej i Zarządu Dróg w ciągu                 
7 dni od otrzymania w/w wydruku wszczynają postępowania administracyjne wobec podatników, którzy 
nie uiszczają opłaty w wysokości podanej w zawiadomieniu.

§ 17. W sprawie zasad dotyczących wystawiania upomnień i tytułów wykonawczych w opłacie za 
gospodarowanie ma zastosowanie odrębne Zarządzenie Burmistrza Łasku.

§ 18. Zobowiązanie z tytułu opłaty przedawnia się z upływem 5 lat, licząc od końca roku kalendarzowego, 
w którym upłynął termin płatności opłaty.
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