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Zarzadzenie Nr 176/2013
Wojta Gminy Porabka
z dnia 15 listopada 2013 r.

W sprawie: wprowadzenia zmiany w instrukcji stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia Nr 11/10 Wajta
Gminy Porabka z dnia 24 listopada 2010 r. okres$lajacej zasady rachunkowosci i plan
kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organu podatkowego gminy.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 1, poz. 594 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)
Wojt Gminy Porabka
zarzadza, co nastepuje:

§1

Po § 11. dodaje si¢ § 12.w brzmieniu:

Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego ,, System odpady komunalne” Firmy Rekord z siedziba w Krakowie.
Ewidencj¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pracownik Referatu spraw
Gospodarczych 1 Zaméwien Publicznych (ktory w zakresie prowadzenia spraw finansowych
podlega Skarbnikowi Gminy) na kontach zalozonych dla kazdego wiasciciela nieruchomosci
zobowiazanego do wnoszenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie

informatycznym.

Ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi powinna by¢ prowadzona zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.Nr 208, poz.1375). Konto optaty prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowiazku

uiszczania opfaty i catkowitej likwidacji zaleglo$ci 1 nadptat.
Do udokumentowania przypisow 1 odpisow stuza:
. deklaracje (art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowe;j),
. decyzje (okreslajace wysokos¢ zobowiazania w oplacie za odpady komunalne);

. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorych mowa w art.65 Ordynacji podatkowej;



- odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorym mowa w art.77 §1 pkt3 Ordynacji

podatkowej;
dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art.60§1 pkt2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obciazenie  rachunku  bankowego  podatnika z  tytulu = zaplaty  podatku
( w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek

biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy).
Dokumentowanie wygasnigcia zobowiazania odbywa si¢ na podstawie:
- zaplaty;
- potracenia;
zaliczenia nadptaty lub zaliczenia zwrotu optaty;
umorzenia zaleglto$ci z tytutu optaty;
przedawnienia;

Wygasnigcie zobowiazania powinno by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem ksiggowym,
ktory stanowi podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych urz¢du. Do udokumentowania
wygasnigcia zobowiazania shuza:

wyciag bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje wplaty;

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu

uiszczenia oplaty;

dowody wpflat zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki

samorzadu terytorialnego;

postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu optaty na poczet zalegtosci

podatkowych albo biezacych zobowiazan;
decyzje (np. o umorzeniu zaleglosci);

umowy i inne dokumenty, z ktérych w szczego6lnosci wynika okre§lony w art.66 §4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania stosunku do jednostki

samorzadu terytorialnego;

dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa art.70-71 Ordynacji

podatkowe;j.



Do udokumentowania zwrotow stuza:
pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

wyciag bankowy jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacj¢ wplaty, albo dokumenty wptaty zataczone do wyciagu
bankowego;

dowdd wewnetrzny: nota ksiggowa.

Ksiggowania syntetycznego zaleglo$ci i nadptat na koncie 221-naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych dokonuje si¢ w okresach miesi¢cznych.

Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢ przy uzyciu
programu komputerowego firmy Rekord z Bielska - Biatej ,,System odpady komunalne”.
Wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie
deklaracji, sktadanych przez wilascicieli nieruchomo$ci, zgodnie ze wzorem deklaracji

uchwalonym przez Rad¢ Gminy Porabka.

W przypadku nie zlozenia deklaracji lub nierzetelnego wypelnienia wymiaru dokonuje sig
poprzez decyzj¢ okre$lajaca wysokos¢ optaty wydana z urzedu przez organ podatkowy.
Pracownik do spraw wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy w postepowaniu

podatkowym w oparciu o obowiazujace przepisy:

-weryfikacja formalna deklaracji ( termin zloZenia, podpis, czy wypetiono wszystkie wymagane

pola),
-weryfikacja danych adresowych,

-sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodno$ci zadeklarowanej kwoty z danymi,

dostgpnymi informacjami na temat podstawy opodatkowania,

W ramach czynnos$ci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub
inne oczywiste omyki badz wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami pracownik do
spraw wymiaru moze skorygowac¢ deklaracj¢ dokonujac poprawek i1 uzupetnien, uwierzytelniajac
1 doreczajac kopie deklaracji wtascicielowi nieruchomosci (art.274 ordynacji podatkowej). W
przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona, pracownik wymiaru przygotowuje i
wysyta wezwanie do wilasciciela nieruchomosci o jej ztozenie z podaniem przyczyny jej

nieztozenia.



Pobor oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Whplata na poczet optaty moze by¢ dokonywana:

- bezposrednio w kasie Urzedu

Whlaty przyjmuje kasjer.

Pokwitowania przyjgcia gotowki do kasy urzedu wystawiane sa w 3 egzemplarzach.

Whlaty ksiggowane sa automatycznie na karcie podatnika za posrednictwem podsystemu ,,KASA”.
Pracownik otrzymuje kopie dowodu wptaty 1 sprawdza czy kwota wptywow dziennych jest zgodna

z wydrukiem analitycznym.

Whlacajacy otrzymuje oryginal wptat, pierwsza kopia przekazywana jest na stanowiska
ksiggowosci optat, druga pozostaje w kasie. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez
podatnika dowodu wptaty nie wystawia si¢ jego duplikatu.

Na pisemna prosbe strony wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. Zaswiadczenie powinno
zawiera¢: numer pokwitowania, nazwiska i imig, miejsce zamieszkania, dat¢ dokonanej wptaty,

tytul wptaty, kwotg wptaty cyframi i stownie.

Szczegbdlne zasady gospodarki kasowej okre§la Zarzadzenie dot. instrukcji gospodarki kasowe;j

Urzedu Gminy Porabka.

-za posrednictwem banku lub poczty

Do poboru optaty za posrednictwem banku, poczty formularze okre§lone rozporzadzeniem
Ministra FinansoOw z dnia 23 grudnia 2008r. w sprawie wzoru formularza wptaty gotdwkowej oraz

polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego ( Dz.U Nr 236, poz.1636).
Za termin dokonania zaptaty uwaza sig:
-dzien wptaty,

-dzien obciazenia rachunku bankowego

Dokonana wplatg przez podatnika na zaleglo$¢ rozlicza si¢ zgodnie z Ordynacja podatkowa.
Do optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ma zastosowanie art.54 § 1 pkt 5 Ordynacji
podatkowej odnoszacy si¢ do nienaliczania odsetek, jezeli ich wysoko$¢ nie przekracza
trzykrotno§ci warto$ci  optaty pobieranej przez ,operatora’ w rozumieniu ustawy

z dnia 23 listopada 2012r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesyiki jako poleconej, czyli 6,60zt.

Do wptlat =zaliczanych na poczet zalegloSci stosuje si¢ przepisy o przerachowaniu.
Zaliczenia wptaty dokonuje si¢ z mocy prawa bez postanowienia ( podatnik wskazal na dowodzie

konkretny tytut) lub z mocy prawa potwierdzajac ten fakt postanowieniem, na ktore stuzy zazalenie.



Do nadpfat stosuje si¢ przepisy - ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 2.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkow do zapoznania si¢ z wymienionymi w §1 procedurami i przestrzegania zawartych w

nim postanowien.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



