Zarzadzenie Nr FN.0050.49/2013
Wéjta Gminy Wielgomlyny
z dnia 30 czerwca 2013 roku

w_sprawie: wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowoddéw ksiggowych
dotyczacych prowadzenia ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla
Urzedu Gminy w Wielgomtynach oraz w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 90/2010 Wéjta
Gminy Wielgomtyny z dnia 31 grudnia 2010 roku.

Na podstawie art. 6q ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. 22012 r. poz. 391 z p6z. zm.), Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z2012 .
poz. 749 z p6zn. zm.), Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 z p6Zn.
zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375), Ustawy
z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, z 2013 r. poz. 885)

Wprowadzam co nastepuje :

§ 1. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych dotyczacych prowadzenia

ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. W Zarzadzeniu Nr 90/2010 Wéjta Gminy Wielgomtyny z dnia 31 grudnia 2010 roku
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

— wzalaczniku Nr 5 do Zarzadzenia ,,Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w
Urzedzie Gminy w Wielgomlynach™ w § 7 ust. 3 dodaje si¢ pkt 13 w brzmieniu
,,dochodéw z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadéw komunalnych”

— w zalgczniku Nr 6 do Zarzadzenia ,,Wykaz i opis dzialania programow
komputerowych stosowanych w Urzgdzie Gminy w Wielgomtynach” w rozdziale I
.»Wykaz uzywanych systemow w Urzgdzie Gminy Wielgomtyny” dodaje sig pkt 12
oraz w rozdziale 11 ,,Opis systemu przetwarzania danych w Urzedzie Gminy w
Wielgomtynach” dodaje si¢ pkt 12 zgodnie z Zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowiazkow do zapoznania si¢ z wymienionymi w § 1 procedurami i przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Urzedu Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 01 lipca 2013
roku.

m;;/ Bogdar Witaszezyk



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr FN.0050.49/2013
Wojta Gminy Wielgomtyny
z dnia 30.06.2013 roku

EWIDENCJA OPLATY ZA
GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI

- Wielgomlyny 2013 -



Rozdzial 1.
Przepisy ogolne
§1.

Instrukcje opracowano na podstawie ogélnie obowigzujgcych przepiséw prawa,
a w szczegolnoscei:

1) Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

2)

3)

4)

3)
6)

7
8)

)

( tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 391 ze zm.)

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity Dz. U.
z2012r. poz. 749 ze zm.)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2013 roku,
poz. 330 ze zm.).

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375 ze zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r.
poz. 885).

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
( tekst jednolity Dz. U. 2012r. poz. 1015 ze zm.).

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594).
Ustawy z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
Nr 20, poz. 103).

Innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypiséw
i odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadplat oraz kontroli terminowej realizacji
zobowiazan.

Pracownicy Urzedu Gminy w Wielgomlynach z tytulu powierzonych im obowigzkow
winni zapoznaé¢ sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

§ 2.

Przyjmuje si¢, ze ewidencja ksiggowa oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi bedzie prowadzona zgodnie z przepisami rozporzadzenia z dnia
25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375
Ze Zm.).



Przepisy niniejszej instrukeji stanowig rozwinigeie, niezbgdne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w w/w rozporzgdzeniu, nastepujacych zagadnien:

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw,
wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytutlu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

sprawdzanic terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci
przygotowywanie sprawozdan

prowadzenie operacji kasowych 1 wuzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wplat gotdowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom
za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotéwki z kasy na
rachunek biezacy urzedu

ewidencja odsetek za zwloke w oplacie.

Rozdzial I1.
Obsluga kasowa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§3.

Uiszczenie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moze nastapic:
bezposrednio w kasie urzgdu,

za posrednictwem banku.

. Za termin uiszczenia oplaty uwaza si¢ przy zaplacie gotowka dzien wplacenia kwoty

w kasie urzedu gminy.
§4.
Whplaty od wiascicieli nieruchomoscei przyjmuje kasjer.

Wszystkie wplywy i rozchody gotowki w kasie ujmuje si¢ codziennie (w dniu
dokonania) w prowadzonej na biezgco ewidencji, zwanej dziennym dowodem wplaty.
Na koniec tygodnia sporzgdzany jest raport kasowy, w ktérym ujete sg pojedynczo
dowody Zrodtowe (art. 20 ust.3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotéwki od wiadcicieli nieruchomosci
sa sporzadzane odrecznie i wystawiane w trzech egzemplarzach. Stosownie do § 5 ust.
1 rozporzadzenia pokwitowanie powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacjg:
egzemplarza pokwitowania, dane wlasciciela nieruchomodci, oplaty, wysokosci kwoty
wplaty, okresu, ktorego wplata dotyczy oraz jej daty.



. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy ( 1 kopia dla ksiggowosci, 2 kopia

pozostaje w grzbiecie). W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez wlasciciela
nieruchomosci dowodu wplaty nie wystawia si¢ duplikatu. Na pisemng prosbe strony
wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. Zaswiadczenie powinno zawieraé:
numer pokwitowania, nazwisko i imi¢, miejsce zamieszkania, dat¢ dokonanej wplaty,
tytul wplaty, kwote wplaty cyframi i slownie.

. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji przez

kalke ,.anulowano™ z data i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami
rachunkowosci.

. Sposéb rozliczania wplaconej kwoty na zalegltosci i odsetki za zwloke, jezeli

dokonana wplata nie pokrywa zaleglosdci z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa.

§5.

. Wystawiajac pokwitowanie. wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej

przez wplacajacego. Jezeli wplacajacy nie wskaze naleznosci, to wplate zalicza si¢ na
poczet nalezno$ci 0 najwczesniejszym terminie platnosci.

. Jesli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za

zwloke, wplate t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowe;j
oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota
zalegltosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy
Ordynacja podatkowa.

. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci wydaje si¢ postanowienie, na ktore

stuzy zazalenie.

§ 6.

. Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace z kopii

pokwitowan i ustala dzienna sume¢ wplywow.

. Na ogdlng sumg¢ wplat gotowki z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w ciggu dnia do kasy, na podstawie kopii pokwitowan z kwitariuszy
lacznie z wplatami przyjetymi w formie czekow rozrachunkowych kasjer sporzadza
zbiorczy dowod wplaty, wpisujac jego sumg do raportu kasowego.

. Kasjer sporzadza dowdéd wplaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy i dowod

przekazania bankowi czekow rozrachunkowych (jezeli takie wystapia), ktorymi
zostaly zaplacone naleznosci. dowody te kasjer wpisuje w osobnych pozycjach raportu
kasowego, o ktorym mowa w ust.2.

. Przyjete czeki oraz gotowka podlegaja przekazaniu do banku w sposob i terminach

okreslonych w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j.



Rozdzial 111

Whiesienie oplaty za po$rednictwem banku
§7.

. Obstuge bankowg budzetu Gminy Wielgomlyny w zakresie rachunku ,,gospodarki
odpadami” prowadzi Bank Spoldzielczy Ziemi  Piotrkowskiej Oddziat
w Wielgomlynach.

. Za termin uiszczenia oplaty za posrednictwem banku uwaza si¢ dzien obcigzenia
rachunku bankowego podatnika na podstawie polecenia przelewu lub dzien dokonania
wplaty gotowkowej na rachunek ,,gospodarki odpadami™.

. Do poboru oplaty za posrednictwem banku stosuje si¢ druki polecenia przelewu oraz
odpowiednie formularze okreslone rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
23 grudnia 2008 r. w sprawie wzoru formularza wplaty gotéwkowej oraz polecenia
przelewu na rachunek organu podatkowego ( Dz. U. Nr 236, poz. 1636).

. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy operacje
objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koficowe podane w
wyciggu jest wlasciwie wyprowadzone. Dowody ksiegowe optlaty dotaczone do
wyciggébw  podlegaja  dekretacji przez pracownika  ksiggowosci  oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w celu ich zaksiggowania.

. Jesli bank ujal w wyciagu z rachunku operacj¢ dotyczaca innego rachunku
bankowego, ksieguje sie¢ dang kwot¢ jako wplywy do wyjasnienia, a nastgpnie po
zaksiegowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

Rozdzial IV
Przypisy i odpisy oplaty za gospodarowanie odpadami

§8.

. Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy
uzyciu programu komputerowego ,.Ksiggowosé¢ zobowigzan™ firmy Arisco z siedzibg
w Lodzi.

. Ewidencje oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pracownik
ksiggowosci na kontach zalozonych dla kazdego wlasciciela nieruchomosci
zamieszkalej zobowigzanego do wnoszenia oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w systemie informatycznym. Konto oplaty prowadzi si¢ nieprzerwanie
do czasu ustania obowigzku uiszczenia oplaty i catkowitej likwidacji zaleglosci
i nadplat.



§9.

1. Zgodnie z § 4 ust. 4 rozporzadzenia stosuje si¢ przypis roczny, ktory potwierdzony
jest dokumentem PK.

2. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuzg:

kX

deklaracje, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe Iub kwota
zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe. W oplacie do dokumentowania
przypisow 1 odpisow stuzg deklaracje o wysokosci optaty skladane wedlug
wzoru okreslonego Uchwala Rady Gminy Nr XXVII/43/2013 z dnia
26 czerwca 2013 roku

decyzje okreslajagce wysokos¢ oplaty wydawane na podstawie art. 21 § 3
Ordynacji podatkowej w przypadku stwierdzenia, ze wtasciciel nieruchomosci
mimo cigzacego na nim obowigzku nie zlozyl deklaracji albo ze wysokos¢
zobowigzania pieni¢znego jest inna niz wykazana w deklaracji

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od wiascicieli
nieruchomogei, np. dowod wplaty odsetek od zaleglodci w oplacie, dowod
wplaty za koszty upomnienia

postanowienia o potrgceniu zobowigzania podatkowego 1 zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke ze wzajemnych, bezspornych
i wymagalnych  wierzytelnosci  wlasciciela  nieruchomosci  wobec
samorzadowej jednostki budzetowej z tytulu zaméwien wykonywanych na
podstawie umow zawartych w trybie przepiséw o zaméwieniach publicznych,
stosownie do art. 65 Ordynacji podatkowej

odpisy orzeczen sadu administracyjnego (prawomocnych) uchylajacych
decyzje organu podatkowego pierwszej instancji lub stwierdzajacego jej
niewaznos¢.

Do udokumentowania wygasni¢cia obowigzku uiszczenia oplaty stuza:

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych
wyciag bankowy
postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu opfaty na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan
dokumenty, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 i 4 rozporzadzenia, czyli:
e decyzje w sprawie umorzenia oplaty, odsetek za zwlok¢ Iub oplaty
prolongacyjnej, wydawane na wniosek wiasciciela nieruchomosci
e decyzje w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowych wydawane
z urzedu przez organ podatkowy na podstawie art. 67d ordynacji
podatkowej
e postanowienia o dokonaniu potracenia zobowiazania podatkowego
i zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke ze wzajemnej,
bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci wiasciciela nieruchomosci



wobec gminy z tytulu wymienionego w art. 65 § 1 ordynacji
podatkowej, np. nabycia przez gming nieruchomosci na cele
uzasadniajace jej wywlaszczenie lub wywlaszczenia nieruchomosci na
podstawie przepisow o gospodarce nieruchomosciami
— umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony
w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania w
oplacie w stosunku do jst
— dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 1 71
ordynacji podatkowe;j.

4. Do udokumentowania zwrotow stuzg:

— pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych

wycigg bankowy. jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacj¢ wyplaty albo dokumenty wyplaty zalgczone do
wyciagu bankowego

— dowod wewngetrzny: nota ksiggowa.

Rozdzial V

Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 10.

. Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na

podstawie deklaracji sktadanych przez wlascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem
uchwalonym przez Rad¢ Gminy Wielgomtyny.

. W przypadku nieztozenia deklaracji lub nierzetelnego wypelnienia wymiaru dokonuje

sie poprzez decyzje okreslajaca wysokos¢é oplaty wydang z urzedu. Pracownik do
spraw wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbgdne czynnosci w celu doktadnego
wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy w postgpowaniu podatkowym
W oparciu 0 obowiazujjce przepisy:

— weryfikacja formalna deklaracji (termin zlozenia, podpis, czy wypelniono
wszystkie pola)

— weryfikacja danych adresowych

— sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnosci zadeklarowanej kwoty
z danymi, dostepnymi informacjami na temat podstawy opodatkowania.

. W ramach czynnosci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy

rachunkowe lub inne oczywiste pomyltki badz wypelniono jg niezgodnie z ustalonymi
wymogami pracownik do spraw wymiaru moze skorygowa¢ deklaracj¢ dokonujgc
poprawek i uzupelnien, uwierzytelniajgc i dorgezajge kopi¢ deklaracji wiascicielowi
nieruchomosei (art. 274 Ordynacji podatkowej). W przypadku stwierdzenia, Ze



deklaracja nie zostala zlozona pracownik wymiaru przygotowuje i wysyla wezwanie
do wladciciela nieruchomosei zamieszkalej o jej zlozenie z podaniem przyczyn jej
niezlozenia, informujgc o konsekwencjach prawnych w przypadku nie zastosowania
si¢ do wezwania.

Pracownik wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wszczyna
postgpowanie ,,z urzgdu” w sprawie niezlozenia deklaracji lub watpliwosci co do
danych w niej zawartych. W toku postgpowania pracownik wymiaru zbiera dane
potrzebne do okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
dotyczacej wlasciciela nieruchomosci zamieszkalej, ktory nie ztozyl deklaracji lub
w odniesieniu do ktorej organ podatkowy ma watpliwosci.

Pracownik zapewnia stronie czynny udzial w kazdym stadium postgpowania. Stronie
wyznacza si¢ siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego
materialu dowodowego. W przypadku braku reakcji strony postgpowania nie zlozenia
w trakcie postepowania deklaracji pracownik wymiaru oplaty przygotowuje projekt
decyzji okreslajacej wysokos$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i w dwoch egzemplarzach przedklada upowaznionemu pracownikowi. Decyzje
okreslajaca wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pracownik
wysyla stronie, a kopig decyzji wiacza do akt.

Rozdzial VI
Windykacja naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi
§11.

. Pracownik ksiggowosci po zaksiggowaniu przypisow, odpisow, wplat i zwrotow
dokonuje kontroli terminowej realizacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez analize konta podatnika ( termin, wysoko$¢ wplat ) z kwotami
zadeklarowanymi.

. W przypadku stwierdzenia, Zze wlasciciel nieruchomosdci nie uiscit oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uiscit ja w wysokosci nizszej od
naleznej w drodze upomnienia okre$lona zostaje wysokos¢ zaleglosci z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§12.

. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyl deklaracji, wydano
takze decyzje okreslajagcg wysoko$¢ zobowiagzania po stwierdzeniu braku wplat,
pracownik ksiggowosci przygotowuje tytul wykonawezy na wiasciciela nieruchomosci
zamieszkalej do akceptacji i podpisu przez osobg upowazniona.

. Tytut wykonawczy powinien by¢ wystawiony zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zestawienie tytulow wykonawcezych wraz z kopia tytuléw zostawia sig¢ w aktach.

. Tytuly wykonawcze wystawiane sg nie poZniej niz do 6 miesigcy od uptywu terminu
platnosci oplaty. Tytul wykonawezy podpisuje osoba upowazniona do podpisu. Tytut



wykonawczy przekazuje si¢ do dalszej egzekucji administracyjnej, celem $ciagnigcia
zaleglosci.

. Zgodnie z art. 6qa — ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach — organem

egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich $rodkéw egzekucyjnych
z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosei z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi jest wojt, burmistrz lub prezydent miasta.

Rozdzial VII
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 13.

. Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest na

kontach bilansowych (zgodnie z § 10 rozporzadzenia):

— kontach syntetycznych ksiggi glownej

— kontach analitycznych i kontach szczegélowych ksigg pomocniczych.

. Ewidencje z tytulu oplaty prowadzi si¢ na bilansowych kontach syntetycznych:

— Konto 101 ,Kasa™

— Konto 130 ,.Rachunek bankowy™

— Konto 141, Srodki pienigzne w drodze™

— Konto 221 , Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
— Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

— Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

. Konta szczegotowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow

z podatnikami z tytulu oplaty, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach.

. Dla kazdego wlascicicla nieruchomos$ci prowadzi si¢ odrgbne konto zobowigzania

pienigznego.

. Sumy obrotéw na bilansowych kontach szczegblowych prowadzonych do

odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie
analitycznym do ktérego sg prowadzone.

. Na bilansowych kontach analitycznych i szczegolowych ewidencje ksiggowa

prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

. Dla kont bilansowych prowadzone sa konta analityczne z uwzglednieniem

klasyfikacji budzetowej okreslonej w rozporzadzeniu z dnia 02 marca 2010 roku



w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw
oraz srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz. U. 38 poz. 207 ze zm.).
Dochody z tytulu oplaty klasyfikuje sie w dziale 756 rozdziale 75616 § 0490
»Wplywy z innych lokalnych oplat pobieranych przez jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw”.

8. Do bilansowych kont analitycznych prowadzone sg stosownie do § 11 wust3
rozporzadzenia, bilansowe konta szczegélowe sluzace do rozrachunkéow. Na
podstawie tego przepisu w zakresie oplaty prowadzi si¢ konta szczegétowe, tj. konta
poszczegdlnych wlhascicieli nieruchomosdei. Zgodnie z § 11 ust. 4 rozporzadzenia dla
kazdego wlasciciela nieruchomosci prowadzi si¢ odrgbne konto szczegdtowe.

Rozdzial VIII
Zasady funkcjonowania kont syntetycznych

§ 14.

Konta bilansowe

101 — Kasa
Na koncie 101 ujmuje si¢ wplywy oraz rozchody gotowki. Konto to moze wykazywac jedynie
saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.
Na stronie Wn konta 101 ksi¢guje sig:
a) wplyw gotowki z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
b) wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze

Na stronie Ma konta 101 ksi¢guje si¢ rozchdod gotowki
a) przekazanie $rodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji
ze strona Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze
b) wyplaty gotéwki z tytulu zwrotu nadplaty oraz ich oprocentowania w korespondencji
ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

130 - ,,Rachunek biezgcy budzetu”

Konto 130 ,Rachunek biezacy budzetu” stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych oraz
obrotow dokonywanych na bankowym rachunku budzetu. Zapisy na koncie 130 dokonywane
sg wylacznie na podstawie dowodow ksiggowych i musza by¢ zgodne z zapisami
w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy



zgodne z wyciagiem, natomiast roznicg¢ wynikajacg z blgdu odnosi si¢ na konto 141, jako
,sumy do wyjasnienia”. Réznicg ta wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie blgdu.

Na stronie Wn konta 130 ksigguje sig:

a) wplywy z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wplacone na
rachunek urzedu w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznosci
budzetowe

b) wplywy srodkéw pienigznych w drodze w korespondencji za strong Ma konta 141 —
Srodki pienigzne w drodze

Na stronie Ma konta 130 ksicguje si¢ rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki
pieni¢zne w drodze

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226
— Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

¢) zwrot podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze strong
Whn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

141 —,, Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 przeznaczone jest do ewidencji srodkéw pieni¢znych znajdujacych si¢ migdzy
kasg a rachunkiem bankowym budzetu.
Na stronie Wn konta 141 ksicguje si¢ pobranie $rodkéw pienigznych:
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Ma konta 101 — Kasa
b) z rachunku biczacego urzgdu w celu przekazania do kasy w korespondencji ze strong
Ma konta 130 - Rachunek biezjcy urzedu
Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkow pienigznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek
biezacy urzedu
b) do kasy w korespondencji ze strona Wn konta 101 — Kasa.

221 -, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencjonowania:
1) rozrachunkéw z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktére podlegajg przypisaniu na ich
kontach



2)

rozrachunkow z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

3) rozrachunkéw z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat,

4)

wplywoéw do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢:

a)

b)

d)

przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,

odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochoddow budzetowych,

zwroty nadplat w korespondenc;ji ze strong Ma konto 130 — Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika albo konta 101 — Kasa jesli
zwrot nastepuje z kasy urzedu ,

wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyplaty w korespondencji ze strong Ma
konta 130 — rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy
podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot nastgpuje z kasy urz¢du

przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami w wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondencji
ze strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:

a)

b)

g)

h)

odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,

odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty w korespondencji ze strona Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych.

wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty w korespondencji
ze strona Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

wplaty dokonune do kasy urzedu w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa,
wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki budzetowej, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzgdu,
wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa
w art. 65 § | Ordynacji podatkowej w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

zaphate dokon:ng za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ale nie przekazal tych
srodkéw na rachunck biezacy urzedu w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z 1ytutu dochodow budzetowych,

przeniesienic naleznosci kroétkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w korespondenc;ji ze strong Wn konta 226
— Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.



226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu naleznosci za gospodarowanie
odpadami komunalny mi.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznoci krotkoterminowych do
dtugoterminowych v korespondencji ze strong Ma konta 221. Na stronie Ma konta 226
ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty
w korespondencji ze¢ strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu lub ze strong Wn
konta 101 — Kasa oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych
w szezegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok w korespondencji z kontem 221.

720 — ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
Na stronie Wn konta 720 ksigguje si¢:
a) odpisy z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w korespondencji
ze strona Ma lonta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢:
a) przypisy z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w korespondencji
ze strona Wn onta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
b) odsetki za zv!ok¢ i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu w laty w korespondencji ze strong Wn konta 221 - naleznosci z tytutu
dochodéw bui!zetowych.

Rozdzial IX
Ewidencja odsetek za zwloke w oplacie

§ 15.

1. Oplata nicuis czona w terminie staje si¢ zalegloscia podatkowa, od ktorej nalezne
sg odsetki za zwloke. Odsetki za zwloke od zaleglosci podatkowych w ewidencji
ksiggowej wy:tgpuja w dwoch kategoriach:

1) odsctki nalezne zaptacone
2) od:ctki nalezne niewplacone.

2. Ewidencje ksicgowa odsetek za zwloke wplaconych przez zobowigzanego okresla
§ 21 rozpors dzenia. Ich wplatg ujmuje si¢ na koncie podatnika na stronie Ma,
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tronie Wn konta ksieguje si¢ odsetki za zwlok¢ w kwocie wplaconej,
dsetek za zwloke.

~wloke nie s3a naliczane i ewidencjonowane w kazdej wysokosci.

etki od zaleglosci podatkowych uwzglednia si¢ zasad¢ nienaliczania
i ich wysokos¢ nie przekraczatby trzykrotnosci wartosci oplaty
obieranej przez Poczt¢ Polska za polecenie przesylki listowej,
rt. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej (oplata dodatkowa za polecenie
vej wynosi 2,20 z1).

Rozdzial X
Sprawozdawczos§¢

§ 16.

nia i przekazywania sprawozdan jednostkowych obowigzany jest

-wowosci zajmujacy si¢ prowadzeniem ewidencji gospodarki odpadami.
dzania sprawozdafh budzetowych wynikajg z zasad ogélnych

i szczegétowych zasad rachunkowosci budzetowe;.
zasady prawidlowej rachunkowosci — zasady wiernego obrazu —

vigzku:

vszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,
wania zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych,

‘nych i sprawdzonych dowodow ksiggowych,
‘wania zapisow w kolejnosci  chronologicznej, w  przypadku

tycznym  wedlug  klasyfikacji ~ umozliwiajacych  sporzadzenie
sujacych jednostke sprawozdan finansowych oraz dokonywanie
n finansowych,

ienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania
‘en zapisow kont ksiegi glownej z kontami ksiag pomocniczych przez
zeniem zestawienia obrotow i sald,

wania zapiséw w sposoOb trwaty,

\zania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia
i nominowanych w walutach obcych wedtug obowiazujacego na dzien
wy (dzien sporzadzania sprawozdania) sredniego kursu, ustalonego dla
aluty przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego.

ych zasad rachunkowosci i sporzadzania sprawozdan z przebiegu
s6w publicznych — okreslonych w ustawie o finansach publicznych —
iazki:

-acja dochodéw publicznych wedhug dzialow, rozdzialéw i paragrafow
sujacej klasyfikacji budzetowej
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mnia dochodéw w terminie ich zaplaty

inia wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych platnos¢ dochodow
‘0éci, potrgeenia, zaleglosci, nadplaty, skutki ulg, wpltywy w drodze)
njaca si¢ ewidencjg oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
jest do sporzadzania sprawozdania Rb-27S — miesigczne/roczne

» wykonania planu dochodéw budzetowych.

» w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowigzek
yrawozdan: miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych, w tym
orzadzania sprawozdan jednostkowych 1 sporzadzanych na ich
vozdan zbiorczych.

Rozdzial XI.
Archiwizacja

§17.
lezy przechowywaé w sposOb zapewniajacy ich nienaruszalnos¢
kania. Dowody ksi¢gowe oznacza sig:
cdnostki do ktorej naleza
1 wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
>m kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczong cyfra arabska
yznacza dokumentacje ktéra po uplywie czasu przechowywania
rzekazuje si¢ na makulaturg
iiem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru

vm i ostatnim numerem dowodoéw ksiggowych itp. lub innym
niem czesci zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosé.
1iu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
polega na  stosowaniu  $rodkéw  ochrony zewngtrznej,
/nym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych
komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu
‘emu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do
‘a ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programow
| i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie

rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed
vm dostepem lub zniszczeniem.

system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych
‘omputerowych, nie spelnia wymagan okreslonych w ust. 2, zapisy
¢ wydrukowane w terminach nie poZniejszych niz na koniec roku

owe przechowuje si¢ w siedzibie urzgdu w oryginalnej postaci,
irzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,




a
w podzial. 1 kresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.
Roczne zI' o dowoddow ksiegowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolen «« -owych lat i koficowych numeréw w zbiorze.
5. Terminy p 7. 1owywania:

— Ksivo achunkowe — 5 lat

— Dokur nty inwentaryzacyjne 5 lat

— Poroe e dowody ksiggowe i dokumenty 5 lat.
Okresy pr« wywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowy! rego dane zbiory dotycza.

@ s
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mgr Bogdan Witaszezyk
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr FN.0050.49/2013
Wojta Gminy Wielgomtyny
z dnia 30 czerwca 2013 roku

&
WYKAZ | OPIS DZIALANIA PROGRAMOW
KOMPUTI] 2OWYCH STOSOWANYCH W URZEDZIE
GMINY W "WIELGOMLYNACH

)

- Wielgomlyny 2013 —



I. Wykaz uzyw .1 vch systeméw w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach

12. Program GOM!1(; — wprowadzono do uzytkowania w czerweu 2013 roku, opracowany

przez firme ARISC ) Sp. z 0.0. z siedzibg 90-029 L6dz, ul. Nawrot 114.

II. Opis sy tcmu przetwarzania danych w Urzedzie Gminy
w Wielgomlyn: 'l

12. GOMIG

Program GOMIG
na terenie Gmin

zlozonych deklara:

moduléw:

I. GOMIG O
realizacji p

wwtal przygotowany do prowadzenia gospodarki odpadami komunalnymi

‘Vielgomlyny poprzez stworzenie bazy nieruchomosci i wpisanie

I. Aby system mogt prawidlowo dziala¢ oprogramowanie sklada si¢ z 4

.dy — Modut stanowi centralng baz¢ danych tworzong na okolicznos¢

'stawowych obowiazkéw wynikajacych z ustawy o czystosci i porzadku

w gminie i ~ 1wiera nastgpujace funkejonalnosei:
— two'. -nie bazy punktow adresowych,
— reje r (zialalno$ci regulowanej,
— spra. ozdawczosc,
— sekt
— zasi ¢ bazy danych — importy dedykowane,
— inw. oryzacja Gminy.

II. GOMIG M !l Wymiarowy — Modut do realizacji operacji wymiarowych w zakresie
naliczen pi- 1 iséw i odpiséw dla platnikow. Umozliwia przeprowadzenie operacji
podatkowy - 1 ~oprzez wprowadzone deklaracje. Tworzy baz¢ platnikow, definiuje
sposob wy! - nia oplat oraz ulg wynikajacych z ustawy i decyzji administracyjnych.
Wspomaga " ontrole nieruchomosci/platnikow, ktérzy nie zlozyli deklaracji w
wyznaczon - terminie oraz automatycznie tworzy wezwania do zlozenia deklaracji.

. GOMIG K OB — Modut ten pozwala na potaczenie a tym samym przekazywanie
danych z ¢ mu GOMIG do dziatajacego w gminie systemu KSZOB Ksiggowos¢
zobowigza: ' szelkie informacje o ewentualnych zaleglodciach w platnosciach beda
wyliczane = | rzekazywane do systemu odpowiedzialnego za realizacje procedur
windykacy '+ h dla platnikéw uchylajgcych si¢ od obowiazkow podatkowych na

rzecz gmin.

IV. KSZOB W | ws—Modut umozliwiajacy zastosowanie procedur windykacyjnych, w
tym: nalic. . odsetek, okre$lanie terminu uregulowania zadluzenia, generowanie
wezwan d iplaty, wydawanie decyzji oraz generowanie zestawien platnikow
podlegajac: . procesowi windykacji, zestawien wartosci zadhizenia i korespondencji

seryjnej dl:

Opis procedur i |
pracy.

snikow,

ji zawiera instrukcja obstugi bedaca do dyspozycji ma stanowisku

WOy, )
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