
Zarzqdzenie Nr FN.0050.49l2013

W6jta Gminy Wielgomlyny
z dnia 30 czervyca 2013 roku

g5p1gg!9: wpro*adzenia instrukcji sporz4dzania, obiegu i kontroli dowod6w ksiggowych
dotyczQcych prowadzenia ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla

Urzgdu Gminy w Wielgomlynach oraz w sprawie zmiany Zarzqdzenia Nr 90/2010 W6jta

Gminy Wielgomlyny z dria 3l grudnia 2010 roku.

Na podstaw;c art. 6q ustawy z dnia 13 wrzeSnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzEdku w gminach

(Dz. U. 22012 r. poz.39t z p62. zm.), Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja poda&owa (Dz. U. 22012 r.

poz. 149 z pi'h. n).t, U stawy z dn ia 29 wrzesn ia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2013r. poz.330 zp6 .

zm.), Rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w spra*ie zasad rachuntowosci oraz

plandw kont dla organ6rr podatko$ych j ednostek samorzEdu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1 375), Ustawy

z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885)

Wprowadzam co nastQpuje :

S l. Zasady sporzqdzania, obiegu i kontroli dowod6w ksiggowych dotycz4cych prowadzenia

ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z Zal4cznikiem Nr I do

r,inielszego Zan4dzenta.

g 2. W Zarz4dzeniu Nr 90/2010 W6jta Cminy Wielgomlyny z dnia 31 grudnia 2010 roku

uprowadza siq nasrqpuj4ce zmiany:

- w zal4czniku Nr 5 do Zarz4dzenia ,,lnstrukcja w sptawie gospodarki kasowej w

Uzgdzie Gminy rv Wielgomlynach" w $ 7 ust. 3 dodaje siq pkt l3 w bEmieniu

,dochod6\\' z qtulu oplaty za gospodarowanie odpad6w komunalnych"

- w zal4czniku Nr 6 do Zarz.4dzenia ,Wykaz i opis dzialania program6w

komputero$ych stosowanych w Urzqdzie Gminy w Wielgomlynach" w rozdziale I
,,Wykaz uzywanych systcm(iw w Urzgdzie Gminy Wielgomlyny" dodaje siQ pkt 12

oraz w rozclziale ll ,,Opis systemu przetwarzania danych w Urzqdzie Gminy w
Wielgoml-vnach" dodaje siQ pkt l2 zgodnie z Zal4cznikiem Nr 2 do niniejszego

Zafl4dzaniir.

$ 3. Zobowi4zuje rvszystkich pracownik6w wlasciwych merytorycznie z t)'tulu powierzonych

im obowiqzk6w do zapoznania sig z wymienionymi w $ I procedurami i przestrzegania

zawartych w nim lostanowien.

$ 4. Wykonanie Zarz4dzenia porvierzarn Skarbnikowi Urzgdu Gminy.

$ 5. Zarz4dzenie \ chodzi w 2ycie z dniem podpisania z mocq obowi4zuj4cq od 01 lipca 2013
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Zalqcznik Nr I
do Zarzqdzenia Nr FN.0050.49i2013

W6jta Gminy Wielgornlyny
z dnia 30.06.2013 roku

O

o

EWIDENCJA OPLATY ZA
GOSPODAROWAI\IIE ODPADAMI

KOMTTNALI\IYMI

- WielgoElyny 2013 -



Rozdzial l.

Przepisy ogdlne

$1.

l. Instrukcjg opracowano m podstawie og6lnie obowi4zuj4cych przepis6w prawa,

a w szczeg6lnosci:

1) Ustawy z dnia 13 wrze6nia 1996 r. o utrzymaniu czysto$ci i porzqdku w gminach

( tekst jednolity Dz. U . z 2012 r. poz.39l ze zm.)

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity Dz. U.
z20l2r. poz.749 ze zm.)

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

4) Rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dnia 25 pa2dziemika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowoici oraz plan6w kont dla organdw podatkowych jednostek samoE4du

ter]4orialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. \3'15 ze zm.).

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

6) Ustawy z dnia l'7 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administmcji
( teksr j ednolity Dz. U.2012r. poz. l0l5 ze zm.).

7) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U. z2ll3 t. poz.594).

8) Ustawy z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej (Dz. U.

Nr 20, poz. 103).

9) Innych akt6w prawnych, ua kt6re powoluje sig instrukcja w zakresie omawianych

zagadnieri.

2, Niniejsza instrukcja okeSla tryb i zasady ewidencji oplaty za gospoda.owanie

odpadami komunalnymi, prowadzenia operacji kasowych, ewidencji prz,?is6w

i odpis6w, wplal, zwrot6w i zaliczeri nadplat oraz kontroli terminowej iealizacji

zobowiqzari.

3. Pracownicy Uzgdu Gminy w Wielgomlynach z t)4ulu powierzonych im obowiTk6w
winni zapoznai sig z jej tresciq i bezwzglgdnie pEestrzegai zawadych w niej

Postanowien.

$2.

1. Przyjmuje siQ, 2e ewidelcja ksiqgowa oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi bgdzie prowadzona zgodnie z pzepisami rczporz4dzenia z dnta

25 paZdzicrnika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowodci oraz plal6w kont dla

organ6w podatkorvych jednostek sanrorzqdu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375

ze zm.).



]

2. Przepisy niniejsz.j irstrukcji stanowiq rozwinigcie, niezbQdne dla potrzeb praktyki,

okellonych ramowo w w/w rozporzqdzeniu, nastgpujqcych zagadnien:

- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypis6w, odpis6w,

wplat, zwrot6w i zali,czef nadplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi

- sprawdzanic teminowosci wplat nale2noSci przez podatnik6w

- terminowe podejmowanie czynnoSci zmierzaj4cych do zastosowania 3rodk6w

€gzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze

- dokonywanie rozliczei podatnik6w z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci

- pEygotowywaniesprawozdui

- prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrot6w kasy zwiqzanych

z przyjmowaniem wplat got6wk4 iz dokonywaniem zwrot6w podatnikom

za posrednictwem kasy urzgdu oraz terminowe wyplacanie got6wki z kasy na

rachunek biez4cy urzQdu

- ewidencia ,r.lsetek za zwlokq w oDlacic.

Rozdzial ll.

Obsluga kasowa oplaty za gospodarowanie odpadami komunahymi

s3.

l. Uiszczenie oplaty ira gospodarowanie odpadami komunalnymi moze nastqpii:

- bezpoSrednio w kasie urzgdu,

- za posrednictwem banku.

2. Za len:]'in uiszczenia oplaty uwaza sig przy zaplacie got6wk4 dziei wplacenia kwoty

w kasie urzqdu gminy.

s4.

l. Wplaty od $'la6cicieli nieruchomo3ci przyjmuje kasjer.

2. Wszystkie wplyuy i rozchody got6wki w kasie ujmuje siQ codziennie (w dniu

dokonania) w prowadzonej na biez4oo ewidencji, zwanej dziennym dowodem rplaty.
Na koniec tygodnia sporz4dzany jest raport kasowy, w ktdrym uj9te s4 pojedynczo

dowody Zr6dlowe (art. 20 ust.3 pkt I ustawy o rachunkowosci).

3. Pokwitowania przyjgcia do kasy urzgdu got6wki od wla6cicieli nieruchomoSci

s4 sporzqdzane odrgcznie i wystawiane w trzech egzemplarzach. Stosownie do S 5 ust.

1 rozporz4dzenia pokwitowanie powinno zawierai dane umozliwiaj4ce identyflkacjS:

egzemplarza pokwitowaoia, dane wlaSciciela nieruchomo6ci, oplaty, Wsoko6ci kwoty

wplaty, okresu, ktdrego wplata dotyczy orazjej daty.



4. Oryginal pokwitowania otrz),rnuje wplacaj4cy ( I kopia dla ksiggowo5ci, 2 kopia
pozostaje w grzbiecie). W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez wlaSciciela
nieruchomodci dowodu wplaty nie wystawia sig duplikatu. Na pisemnq proSbQ strony
wydaje sig zadwiadczenie o dokonaniu wplaty. Zagwiadczenie powinno zawieraC;

numer pokwitowania, nazwisko i imiE, miejsce zamieszkania, datE dokonanej rplaty,
ry.rul wplaty. kwol9 wplarl cl frarni i slownie.

Pokwitowanie wadliwie sporz4dzone uniewaznia sig przez dokonanie adnotacji przez

kalkg ,,anulowano" z datq i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami

rachunkowoSc i.

Spos6b rozliczania wplaconej kwoty na zaleglo6ci i odsetki za zwlokg, je2eli

dokonana wplata nie pokrywa zaleglo6ci z odsetkami za zwlokg, reguluje art. 55 $ 2

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa.

$s.

Wystawiajqc pokwitowanie, wplaty zalicza sig na pokrycie nale2no5ci wskazanej

przez wplacajqcego, Jezeli \Wlacaj4cy nie wskaze naleznoSci, to wplatg zalicza sig na

poczet naleznosci o najwczesniejszym terminie platnoSci.

Je6li dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegloSci podatkowej wmz z odsetkaml za

zwlokg, wplatg tq zalicza siQ proporcjonalnie na poczet kwoty zalegloici poda&owej

oraz kwoty odsetck za zwlokQ w stosunku, w jakim, w dniu llplaty, pozostaje kwota

zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwlokg zgodnie z art. 55 $ 2 ustawy

Ordynacja podatkowa.

W sprawie zaliczcnia wplaty na poczct zaleglosci wydaje sig postanowienie, na kt6re

sluZy zazalenie.

$6.

Po zakoriczeniu czynnoSci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikaj4ce z kopii
pokwitowari i ustirla dziennq sumg wplyw6\^.

Na og6ln4 sumQ wplat got6wki z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w ciqgu dnia do kasy, na podstawie kopii pokwitowan z kwitariuszy

l4cznie z wplatami przyjqtlmi w tbrmie czek6w rozrachunkowych kasjer sporz4dza

zbiorczy dow6d wplaty, wpisujqcjego sumQ do raportu kasowego.

Kasjer sporzqdza dow6d *platy got6wki z kasy na rachunek bankowy i dow6d

przskazania bankowi czek6w rozrachunkowych (jezeli takie wyst4pi4), kt6rymi

zostaly zaplacone naleznosci. dowody te kasjer wpisuje w osobnych pozycjach raponu

kasowego, o kt6r1m mowa w ust.2.

Przyjgte czeki oraz got6wka podlcgajq przekazaniu do banku w spos6b i terminach

okeSlonych w lnstrukcji w sprawie gospodarki kasowej.

6,
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Rozdzial III

Wniesienie oplaty za po6rednictwem banku

s7.

1. Obslugg bankow4 budzetu Gminy Wielgomlyny w zakresie rachunku ,,gospodarki
odpadami" prowadzi Bank Sp6ldzielczy Ziemi Piotrkowskiej Oddzial
w Wieleomlvnach.

Za termin uiszczcnia oplaty za posrednictwem banku uwaza siQ dziei obciEzenia

rachunku bankowcgo podatnika na podstawie polecenia przelewu lub dzieri dokonania

'wplaty got6wkowcj na rachunek ,,gospodarki odpadami".

Do poboru oplaty za posrednictwem banku stosuje siQ druki polecenia przele\rru oraz

odpowiednie fonnularze okreSlone rozporzqdzeniem Ministra Finans6w z dnia

23 grudnia 2008 r. w sprawie wzoru formulara wplaty got6wkowej oiaz polecenia

przelewu na rachunek organu podatkowego ( Dz. U. Nr 236, poz. 1636).

Otrzymane wyci4gi z rachunku bankowego sq sprawdzane i badane, czy operacje

objqte wyciqgiem dotyczq danego rachunku oraz czy saldo koricowe podane w

wyci4gu jest wlaSciwie wyprowadzone. Dowody ksiegowe oplaty dol4czone do

wyci4g6w podlegajq dekretacji ptzez pracownika ksiggowoSci oplaty

za gospodarowanic odpadami komunalnymi w celu ich zaksiggowania.

Jeili bank ujql w wyci4gu z rachunku operacjQ dotycz4c4 innego rachunku

bankowego, ksi9guje sig danq kwotg jako wplywy do wyjasnienia, a nastQpnie po

zaksiQgowaniu wplaty dokonuje siq przelewu na wladciwy rachunek bankowy.

4.

5.

2.

3.

l.

,

Rozdzial Iv

Przypisy i odpisy oplaty za gospodarowanie odpadami

$8.

Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy

uzyciu programu komputelowego ,,Ksiggowodi zobowi4zati" firmy Arisco z siedzib4

w Lodzi.

Ewidencjq oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pmcownik

ksiQgowodci na kontach zalo2onych dla kazdego wlaiciciela nieruchomosci

zamieszkalej zobowiqzanego do wnoszenia oplaty za gospodarowanie odpadami

kornunalnymi w systemie illbrnratycznym. Konto oplaty prowadzi sig nieprzerwanie

do czasu ustania obowiqzku niszczenia oplaty i calkowitej likwidacji zaleglojci

i nadDlat.



se.

Zgodnie z $ 4 'rst. 4 rozpotz4dzenia stosuje sig przypis roczny, kt6ry potwierdzony
jest dokumentem PK.

Do udokumentowania przypis6w i odpisdw sluzq:

- deklaracje, z kt6rych wynika zobowi4zanie podatkowe lub kwota
zmniejszaj4ca zobowi4zanie podatkowe. W oplacie do dokumentowania

przypis6w iodpis6w slu24 deklaracje o wysokoSci oplaty skladane wedlug
wzoru okreSlonego Uchwal4 Rady Gminy Nr ){]{Vlll43l20l3 z dnra

26 czerwca 2013 roku

- decyzje okreslaj4ce wysokosi oplaty wydawane na podstawie art. 2l S 3
Ordynacji podatkowej w przypadku stwierdzenia, 2e wlaSciciel nieruchomoici
mimo ciqz4cego na nim obowiqzku nie zlozyl deklaracji albo ze wysokoS6

zobowiqzania pienigznego jcst inna niz wykazana w deklaracji

- dowody zrealizowanych uplat nieprzypisanych, naleznych od wla6cicieli
nieruchomo6ci, np. dow6d wplaty odsetek od zaleglo3ci w oplacie, dow6d

wplaty za kosay upomnicnia

- postanowienia o potrqceniu zobowiqzania podatkowego i zalegloSci

podatkowej wraz z odsetkami za zwlokQ ze wzajemnych, bezspomych

i wymagalnych rrierzytelnoSci wla3ciciela nieruchomoSci wobec

samorzqdowej jednostki budzetowej z t),tulu zam6wieli wykonyrvanych na

podstawie um6w zawartych w trybie przepis6w o zam6wieniach public2nyclL

stosownie do art. 65 Ordynacji podatkowej

- odpisy orzeczei sqdu administracyjnego (prawomocnych) uchylaj4cych

decyzjg organu podatkowego pierwszej instancji lub stwierdzaj4cego jej

niewaznoS6.

3, Do udokumentow:uria wygasnigcia obowiqzku uiszczenia oplaty slui4:

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych

wyciqg bankowy

postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu oplaty na poczet zaleglosci

podatkowych albo biez4cych zobowi4zair

dokumenty, o kt6rych mowa w $ 4 ust. 1 pkt214 rozporzqdzenia, czyli:
. decyzje w sprawie umorzenia oplaty, odsetek za zwlokQ lub oplaty

prolongacyjnej, wydawane na wniosek wlaSciciela nieruchomoici
. decyzje w sprawie umorzenia zaleglo3ci podatkowych wydawane

z vrz4dn prze7. organ podatkowy na podstawie art. 67d ordynacji

podatkowej
. postanowienia o dokonaniu potrqcenia zobowiqzania podatkowego

i zaleglosci podatkowcj wraz z odsetkami za zwloke ze wzajennej,
bezspomej i wymagalnej wierzytelno3ci wlaiciciela nieruchomoSci



wobec gminy z tytulu wymienionego w art. 65 $ I ordynacji
podatkowej, np. nabycia przez gminE nieruchomo3ci na cele

uzasadniajqce jej wywlaszczenie lub wywlaszczenia nieruchomoSci na

podstawie przepis6w o gospodarce nieruchomosciami

umowy lub inne dokumenty, z kt6rych w szczegdlnoSci wynika okreslony

w art. 66 S 4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiqzania w
oplacie w stosunku dojst

dokumenty informuj4ce o przedawnieniu, o kt6rym mowa w art. 70 i 71

ordynacji podatkowej.

4. Do udokumentowania zwrotdw sluzql

- pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych

- \!yci4g bankowy, je2cli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane

zapewniaj4ce identyfikacjg wyplaty albo dokumenty wyplaty zalqczone do

wy-ci4gu bankowego

- dow6d wewngtrzny: nota ksiggowa.

llozdzial V

Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

$ t0.

Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sig na

podstawie deklaracji skladanych przez wlaicicieli nieruchomoSci, zgodnie ze wzorem

uchwalonym przcz Radg Gminy Wielgomlyny.

W przlpadku niezlo2enia deklaracji lub nierzeteln€go wypelnienia wymiaru dokonuje

sig poprzez dccyzjg okreSlajqcq wysokoSi oplaty wydan4 z urzgdu. Pracownik do

spraw urymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbgdne czynnosci w celu dokladnego

wyjasnienia stanr faktycznego oraz zalatwienia sprawy w postQpowaniu podatkowym

w oparciu o obowiqzuj4ce przcpisy:

- weryfikacja formalna deklaracji (termin zlozenia, podpis, czy wypelniono

wszystkie pola)

- weryfikacja danych adresowych

- sprawdzenie pod wzglgdem mchunkowym zgodnogci zadeklarowanej kwoty

z danymi, dostgpnymi inlbrmacjami na temat podstawy opodatkowania.

W ramach czynnodci sprawdzajqoych i stwierdzenia, 2e deklaracja zawiera blgdy

rachunkowe lub inne oczywiste ponylki bqd' wypelniono j4 niezgodnie z ustalon)'ni

wymoganri pracownik do spraw wymiaru moze skorygowa6 deklaracjg dokonujqc

poprawek iuzupelniei, uwierzytelniaj4c idorQczajqc kopig deklaracji wlaicicielowi

nieruchomodci (art. 274 Ordynacji podatkowej). W przypadku stwierdzenia, ze

l.

t



t.

t

deklaracja nie zostala zlozona praoownik wymiaru przygotowuje i wysyla wezwanie

do wla3ciciela nieruchomoSci zamieszkalej o jej zlozenie z podaniem przyczyn iej
niezlozenia, informujqc o konsekwencjach prawnych w przypadku nie zastosowania

sig do wez\rr'ania.

Pracownik wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wszczyna

postgpowanie,,z urzgdu" w sprawie niezlo2enia deklaracji lub w4tpliwo3ci co do

danych w niej zawartych. W toku postgpowania pracownik wymiaru zbiera dane

potrzebne do okreSlenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

dotycz4cej wlaSciciela nieruchomoSci zamieszkalej, kt6ry nie zlozyl deklaracji lub
w odniesieniu do kt6rej organ podatkowy ma wqtpliwosci.
Pracownik zapewnia stronie czynny udzial w kazdym stadium postQpowania. Stronie

wyznacza sig siedmiodniowy termin do wypowiedzenia siE w sprawie zebranego

materialu dowodowego. W przypadku braku reakcji shony postQpowania nie zlozenia

w trakcie postQpowania deklaracji pracownik wymiaru oplaty przygotowuje projekt

decyzji okreSlajqcej wysokoii oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

i w dw6ch egzemplarzach przedklada upowainionemu pracownikowi. DecyzjQ

okeSlaj4c4 wysokodi oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pracownik

wysyla stronie, a kopiQ decyzji wl4cza do akt.

Rozdzial Vl

Windykacja nalcZno5ci zN gospodarowatrie odpadami komunalnymi

s ll.
Pracownik ksiggowoSci po zaksilgowaniu przypis6w, odpis6w, wplat i zwrot6w

dokonuje kontroli tcrminowcj realizacji oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi przez anali4 konta podatnika ( termin, wysokosi wplat ) z kwotami

zdeklarowanymi.

W przypadku stwierdzenia, ze wlasciciel nieruchomosci nie uiScil oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uiScil jq w wysoko3ci nizszej od

mleznej w drodze upomnienia okreslona zostaje \tysokosd zaleglosci z b4ulu oplaty

za gospodaro*anic odpirdami kc,munalnymi.

s 12.

Jezeli zobowiqzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyl deklaracji, wydano

takze decyzjg okeslaj4c4 wysokoSi zobowiqzania po stwierdzeniu braku *plat,
pracownik ksiggowoici przygotowuje tytul wykonawczy na wlaSciciela nieruchomoSci

zamieszkalej do akceptlcji i podpisu przez osobg upowaznion4.

T),tul wykonawczy porvinien byi wystdwiony zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami.

Zestawienie tytul6w wykonawozych wraz z kopiE tytul6w zostawia siQ w aktach.

T,'tuly wykonawcze wystawianc s4 nie p62niej niz do 6 miesigcy od uplywu terminu

platnosci oplaty. Tytul wykoDawczy podpisuje osoba upowaZniona do podpisu. Tytul

J



]

wykonawczy przekazuie sig do dalszej egzekucji administmcyjnej, celem Sci4gni€cia

zalegloSci.

4. Zgod e z drt. 6qa - ustawy o utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach organem

egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich Srodkdw egzekucyjnych

z wyj4tkiem egzekucji z nieruchomosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnynijest wdjt, burmistrz lub prezydent miasta.

Rozdzial Vll

Ksiggi rachunkowe i plan kont

s 13.

1. Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest na

kontach bilansowych (zgodnic z $ 10 rozporz4dzenia)l

- kontach syntetycznych ksiggi gt6wnej

- kontach aralitycznych i kontach szczeg6lowych ksiqg pomocniczych

2. EwidencjQ z lytulu oplaty pro\\adzi siQ na bilansowych kontach syntetycznych:

- Konto l0l ,,Kasa"

- Konto 130 ,,Rachunek bankowy"

- Konto 141 ,,Srodki pienir;2ne w drodze"

- Konto 221 .,Nale2noSci z tytuhr dochodow bud2etowych"

- Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

- Konto 720 ,,Przychody z tytuhr dochod6w budzetowych"

3. Konta szczeg6lowe prowadzonc s4 do kont analitycznych i slu2q do rozrachunk6w

z podatnikami z tytulu oplaty, kt6rc podlegaj4 przypisaniu na ich kontach.

4, Dla kazdcgo wlaScicicla nierlchonos0i prowadzi sig odr9bne konto zobowi4zania

pienigznego.

5. Sumy obrot6w na bilansowych kontach szczeg6lowych prowadzonych do

odpowiednicgo kontA analitycznego powinny by6 zgodne z obrotami na koncie

amlitycznym do kt6rcgo sq prowadzonc.

6. Na bilalsou'ych kontach aulLitycznych i szczeg6lowych ewidencjg ksiggowq

prowadzi sig z uwzglgdnieniem klasyfikacji budzetowej.

7. Dla kont bilansowych prowadzone s4 konta analityczne z uwzglQdnieniem

klasyfikacji budzetowcj okreSlonej w rozporzqdzeniu z dnia 02 marca 2010 roku



w spnwie szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, przychod6w i rozchod6w
oraz 6rodk6* pochodz4cych ze h6del zagranicznych (Dz. U. 38 poz.207 ze zm.'1.

Dochody z tltulu oplaty klasyfikuje sig w dziale '156 tozdziale 75616 $ 0490

,,Wplyvy z innych lokalnych oplat pobieranych przez jednostki sarnorzqdu

ter).torialnego na podstawie odrgbnyoh ustaw".

8. Do bilansowych kont analitycznych prowadzone s4 stosownie do $ ll ust.3

rozporz4dzenia, bilansowe konta szczeg6lowe sluz4ce do rozrachunk6w. Na
podstawie tego przepisu w zakresie oplaty prowadzi sig konta szczeg6lowe, tj. konta
poszczeg6lnych wlaScicieli nicruchomo6ci. Zgodnie z $ l1 ust. 4 rozporzqdzenia dla
kazdego wlasciciela nieruchomo6ci prowadzi siq odrgbne konto szczeg6lowe.

Rozdzial Vlll

Zasady funkcjonowania korlt syntefycznych

$ t4.

Kotrta bilansowe

101 - Kasa
Na koncie l0l ujmuje sig wplywy oraz rozchody got6wki. Konto to moze wykaz).\ra6jedynie
saldo Wn, kt6re uyraza stan got6wki \v kasic lub saldo zerowe.

Na stonie Wn konta l0l ksigguje siq:

a) wpb,\r got6\\ki z t)tulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w korespondencji ze stron4 Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw

budzetowych lub ze stron4 Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleiinosci budzetowe

b) wplyw got6wki z rachunku biezqccgo urzgdu do kasy z przezraczeniem na zwrot

nadplat oraz ich oprocentowania, w korgspondencji ze stronq Ma konta I4l Srodki
pieniQznc w drodze

Na stronie Ma konta 101 ksiqgujc sig rozch6d got6wki

a) przekazanie Srodk6w pienig2nych na rachunck bie24cy urzgdu, w korespondencji

ze stronq Wn konta 141 - Srodki pienig2ne w drodze

b) wyplaty got6wki z tytulu zwrotu nadplaty oraz ich oprocentowania w korespondencji

ze strorul Wn konta 221 - Nalcznosci z tytulu dochod6w bud2etowych.

130 -,,Rachunck biczqcy budietu"

Konto 130 ,,Rachunek biezqcy budzetu" slu2y do ewidencji Srodk6w pieniQ2rych or^z

obrot6w dokonywanl-ch na bankowym rachunku budzetu. Zapisy na koncie 130 dokonywane

s4 wylqcznie na podstawie dowoddw ksiggowych i musz4 byi zgodne z zapisami

w ksiggowoSci banku. W mzie stwierdzenia blQdu w dowodzie bankowym, ksigguje siq sumy



zgodne z wyciqgiem, natomiast roznica wynikajqcq z blgdu odnosi siQ na konto 141, jako

,,sumy do wyjaSnienia". R6znicQ t4 wyksiggowuje siQ na podstawie dokumentu bankowego

zarriemjqcego sprostowanie blgdu.

Na stronie Wn konta 130 ksiqguje sig:

a) wply$y z tltulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wplacone na

rachunek urzqdu w korespondcncji ze stron4 Ma konta 221 - Naleznosci z t]'tulu

dochod6w budzetowych lub ze stronq Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci

budzetowe

b) wplywy Srodk6w pienig2nych w drodze w korespondencji za stron4 Ma konta l4l
Srodki pielig2re w drodze

Na stonie Ma konla 130 ksiqguje sig rozchody 3rodk6w pi€nigznych zgromadzonych na tym

koncie:

a) pobrane z rachunku biez4cego urzgdu do kasy Srodki pieniQzne przeznaczone na zwrot

nadplat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze stron4 Ma konta l4l - Srodki

pieniq2ne w drodze

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze stronq Wn

konta 221 - Naleznoici z t'4ulu dochodow bud2etowych lub ze strcnq Wn konta 226

- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

c) zwrot podatnikom wplat bgdqcych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze stron4

Wn konta 221 Nalezno3ci z tytulu dochod6w budzetowych lub ze stron4 Wn konta

226 - Dlugotcrminow'e naleznosci budzetowe

l4l -,, Srodki pienig2ne w drodze"

Konto 141 przeznacznne jest do eu'idencji Srodk6w pienig2nych znajdujqcych sig migdzy

kas4 a rachunkiern bankowym budzetu.

Na stronie Wn konta l4 I ksigguje sig pobranie Srodk6w pieniEznych:

a) z kasy w ceh.r przekazania na rachunek biez4cy urzgdu, w korespondencji ze stronQ

Ma konta l0l - Kasa

b) z rachunku bic2qcego urzgdu rv celu przekazania do kasy w korespondencji ze stron4

Ma korta 130 - ltachunek bie2qcy urzgdu

Na stronie Ma konta l4l ksigguje sig p(zekazanie Srodk6w pienig2nych w drodze:

a) na rachunek biez4cy urzidu u korespondencji ze stronq Wn konta 130 - Rachunek

bie2qcy urzgdut

b) do kasy u' kor cspondcncj i ze stronq Wn konta 101 -Kasa.

221 - ,,Naleznosci z tytulu dochod6w budietowych"

Konto 221 - Nale2nolci z tytulu dochod6w budzeto\ ych sluzy do ewidencjonowania:

l) rozrachunk6w z podatnikami z tytulu naleznych i rplacanych oplat

za gospodarorvanie odpadami komunalnymi, kt6re podlegaj4 przypisaniu na ich

kontach



2) rozrachunkou z jednostkami budzetowymi z t).tulu potr4cenia,

3) rozrachunk6* z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat,

4) wplyw6w do wyjasnienia.

Na stonie Wn konta l2l ksiEguje sig;

a) przypisy naleznoSci w korespondcncji

dochod6w bud2etowych,

b) odse*i za z\\lokg i inne nalcznoicr

dokumentu \ f'laty $ korespondencji

dochod6w budzetowych,

c) zwroty nadplat w korespondencji ze sron4 Ma konto 130 - Rachunek biez4cy urzgdu,

jesli zwrot nastgpuje na rachunek biei4cy podatnika albo konta l0l - Kasa jeili
zwrot nastgpuic z kasy urzQdu ,

d) wyplaty nalcznego podatnikom oprocentowania za nieteminowy zwrot nadplaty;

zapisu dokonuie sig lra podstawie dokumentu wyplaty w korespondencji ze stton4 Ma

konta 130 - EchuDek biezqcy urzQdu, jeSli zwrot nastQpuje na Echunek biezqcy

podatnika, albo konta l0l - Kasa,jesli zwrot nastgpuje z kasy urzQdu

e) przeniesienie nale2noSci dlugoterminowych do krdtkoterminowych z tytulu oplaty za

gospodarowa|ie odpadami w wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondencji

ze stronq Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na stonie Ma konta 12l ksiqguje siQ:

a) odpisy naleznosci w korespondencji ze stron4 Wn konta 720 - Przychody z $'tulu
dochod6u, budzetowych,

b) odpisy z tylulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

ladplaty w korespondencji ze stronq Wn konta 720 - Przychody z t]tulu dochod6w

budzeto$ych.
c) *platy dokorrane przelewem albo za poSrednicrwem poczty w korespondencji

ze stron4 Wn konta 130 - Rachunek biezqcy urz9du,

wplaty dokonrLne do kasy urzgdu w korespondencji ze stronq Wn konta 101 - Kasa,

wyga(nigcie zobowi4zalia podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub

praw maj4tkorvych na rzeczjednostki bud2etowej, o kt6rym mowa w art. 66 $ I pkt 2

Ordynacji po(ldtkowej w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urz9du,

wyga6nigcie zobowiqzania podatkowego wskutek potr4cenia, o kt6rym mowa

w art. 65 .s I Ordynacji podatkowej w korespondencji ze stron4 Wn konta 221 -
NaleznoSoi z r)tulu dochod6w budzetowych,

zaplatg dokonen4 za poSredniclwem bauku, kt6ry obciq2yl rachunek biezqcy podatnika

z ty4ulu zaplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ale nie pzekazal tych

Srodk6w na firchunck biez4cy urzgdu w korespondencji ze stron4 Wn konta 221 -
Naleznoici z lytulu dochod6w budzetowych,

przeniesienic naleznosai kr6tkoterminowych do dlugoteminowych z t)'tulu oplaty

za gospodaro\vanie odpadami komunalnymi w korespondencji ze stronq Wn konta 226

- Dlugotcrmirowe nalcznoSci budzctowe.

ze stronq Ma konta 720 - Przychody z tJ4ulu

uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie

ze stron4 Ma konta 720 - Przychody z tltulu

d)

e)

h)



226 - ,Dlugotermin owe naleino5ci budietowe"

Konto 226 sluzy ,lo ewidencji rozrachunk6w z tytulu naleznosci za gospodarowanie

odpadami komunalnl rni.

Na stronie Wn konla 226 ujmuje sig przeniesienie naleznosci kr6tkoterminowych do

dlugoteminowych rr korespondencji ze stronq Ma konta 221. Na stronie M^ konta 226

ksiQguje siQ zmniciszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej \ ?taty

w korespondencji zc stronq Wn konta 130 - Rachunek biez4cy urzqdu lub ze stron4 Wn

konta 101 - Kasa oraz przeniesienie nale2nosci dlugoterminowych do kr6tkotermino ych

w szczeg6lnodci rv u'\ sokosci raty naleznej na dany rok w korespondencji z kontem 221

720 -,,Przychody z tytulu dochod6w budietowych"

Konto 720 slu2y do ewidencji przychod6w z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.
Na stronie Wn konta 720 ksigguje si9:

a) odpisy z lrtul.r oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w korespondencji

ze stron4 Ma l.onta 221 - Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych,

b) odpisy z t)'1tllu naleznego podatnikowi oprocentowania za nietetmrno\ T zwrot

nadplaty rv k, r'espondencji ze stronq Ma konta 221 - Naleinosci z t)'tulu dochod6w

budzetou )'ch.

Na stronie Ma konta 120 ksigguje siQ:

a) przypisy z tylLLlu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w korespondencji

ze stron4 wn : onta 221 - Naleznosci z tytulu dochod6w bud2etowych'

b) odsetki za zl iokq i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie

dokumentLr ',\ 'laty N korcspondencji ze stron4 Wn konta 221 - naleznosci z tltulu

dochodriu bu. 2etolYch.

l

2.

Rozdzial IX
Ewidcncja odsetek za zwlokq w ophcie

$ ls.

Oplata nicuis lzona w terminie staje si9 zaleglosci4 podatkowq, od kt6rej Dalezne

sj odsetki za zwlokq. Odsetki za zwlokq od zaleglosci podatkowych w ewidencji

ksiggowej w1 ilgpuj4 w dw6ch kategoriachl

l) od otki nalezne zaplacooc

2) oLl .lki tl:llr2Dc nicwplacone

Ewidencjg ks..-gowq odsetek za zwlokQ wplaconych przez zobowi4zanego okresla

$ 2l rozporz tlzenia. Ich wplatQ ujmuje sig na koncie podatnika na stonie Ma



2.

1.

natomiast na tronie wn konta ksigguje siE odsetki za zwlokq w kwocie wplaconej,

czyli przypis , .lsetek za zwlokq.

3. Odsetki za ; rvlokq nie sq naliczanc i ewidencjonowane w kazdej wysokoSci.

Naliczajqc ot,ctki od zalegloSci podatkowych uwzglgdnia sig zasadq nienaliczania

odsetek, jez( i ich wysokosi nie przekraczalby trzyhotnosci wartosci oplaty

dodatkou "j ,obieranej przez Pocztq Polskq za polecenie przesylki listowej,

wynikaj4crl z rd. 54 S I pkt 5 Ordynacji podatkowej (oplata dodatkowa za polec€nie

przesylki listl rej wynosi 2,20 zl).

Rozdzial X
Sprarvozdawczos6

$ 16.

Do sporz4dz rtia i przekazywania sprawozdaii jednostkowych obowi4zany jest

pracowrik ksi gowosci zajmuj4cy sig prowadzeniem ewidencji gospodarki odpadami

Zasady spol rldzania sprawozdari budzetowych wynikaj4 z zasad og6lnych

rachunko\\'oS( : i szczegdlowych zasad rachunkowosci budzetowej

Z nadrzQdnc zasady prawidlowej rachunkowosci - zasady wiemego obrazu -
wynikajq obo iqzku:

- Uj"-cia vszystkich proces6w dotyczalcych danego okresu sprawozdawczego'

- Dolior wania zapis6w w ksiqgach rachunkowych na podstawie rzetelnych,

korrpl lnych i sPrawdzonych dowod6w ksiggowych,

- Dokor: wania zapis6w w kolejnodci chronologicznej, w przypadku

ststerrlycznym wedlug klasyfikacji umozliwiaj4cych sporzqdzeme

obowi zuj4cl ch jednostkq sprawozdan finansowych oraz dokonywanie

rozlic. ri finansowych,

Za|cr|icnia kontroli kompletnoici i aktualnoici danych' w tym dokonania

rrzlrocl eir zapis6w kont ksiggi gl6wnej z kontami ksiqg pomocniczych przEz

sp()fzr reniem zestawienia obrot6w i sald,

- I)olior wania zapis6w w spos6b trwaly,

- Spolzr izania sprawozdali w walucie polskiej, w tym obowiqzek ujqcia

Nur1o i nominowanych w walutach obcych wedlug obowiqzujqcego na dziei

bil:rns ry (dzieir sporz4dzania sprawozdania) Sredniego kusu, ustalonego dla

dlnc'i rluty przez PreT-esa Narodowego Banku Polskiego.

3. Ze szczl:{\ vch Tasad rachunkowoSci i sporz4dzania spmwozdai z Przebiegu

proces6\v liD s6w publicznych - okreSlonych w ustawie o finansach publicmych -
wynikaju obo iqzki;

- Klrsyl racja dochod6u publicznych wedlug dzial6w, rozdzial6w i paragrafdw

ob,rwi t uj4cej klasyfikacji budzetowej



4.

- U jrnor rnia dochod6w w terminie ich zaplaty

- lljr,ro\ .rnia wszystkich etap6w rozliczen poprzedzaj4cych platnosd dochod6w

( nirlcr roSci, potr4cenia, zalegloici, nadplaty, skutki ulg, wplywy w drodze)

Kom6rka zri uj4ca sig cwidencjq oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

zobowiqzrnir lest do sporzqdzania sprawozdania Rb-27S - miesiQcznehoczne

sprawoztlani, , wykonania planu dochod6w budzetowych.

Rozporz4dzcr j w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej okesla obowi4zek

sporzqdzlria rrawozdai: miesiQcznych, kwartalnych, p6lrocznych i rocznych, w tym

obowiqzeiL , orzqdzania sprawozdai jednostkowych i sporz4dzanych na ich

podstawi,j sp .vozdari zbiorczych.

5.

2.

l. Dokumerl.
i latwoi. , .ls

a) Nt.rrr
b) Znr:ki

c) Sl r rb.

d) ok.::
doir c

e) Pic rr
ozlillf

Przy pro\\.Idl

archiwizarlo
na systerr rl1

na nosnil rlc

informacji s

przecho\\ I \\

Komputer{ r\'
odpowiec| ic

nieupowll, ri,

JeZeli jc. Lr,

na noSnil ,el

te powinr,
obrotowci r).

Dowody.sr
w ustalol'rrr

Rozdzial Xl.
Archiwizacja

s 17.

lezy przechowywai w spos6b zapewniaj4cy ich nienaluszalnoS6

kania. Dowody ksiQgowe oznacza siQ:

cdnostki do kt6rej nalez4

r wskazujqcym rodi,aj grupy tematycznej zbioru

:m kualifikacyjnym akt (kategoria A i B)

iymbol A oznacza materialy archiwalne przechoeywane trwale

:iymbol B wraz z liczb4 lat przechowywania oznaczonq cyfta ambsk4

)znacza dokumentacjE kt6r4 po uplywie czasu przechowywania

rrzekazuje sig na makulaturg

ricm roku obrotowego imiesiqca, kt6rego grupa tematyczna zbioru

vm i ostatnim numerem dowod6w ksiEgowych itp. lub innym

niem czg3ci zbioru pozwalaj4cym stwierdzii jego kompletnoS6.

riu ksiqg rachunkowych przy uzyciu kompulera ochrona danych i ich

polcga nr stosowaniu Srodkow ochrony zewnltrznej.

lnym tworzeniu rezerwo\ Tch kopii zbior6w danych zapisanych

komputetowych, pod warunkiem zapewnienia trwalo3ci zapisu

:emu raohunkowosoi, pflez czas nie k6tszy od wymaganego do

.a ksi4g rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony progamow

r i darych systemu inlbrmatycznego rachunkowoici pzez stosowanle

rozrviqzan programowych i organizacyjnych, chroni4cych przed

\'m dostQpem lub zniszczeniem.

systcm ochrony zbior6w danych rachunkowoSci, utrwalonych

.omputerowych, nic spelnia wymagan okeslonych w ust.2, zapisy

r! wydrukowane w terminach nie p62niejszych niz na koniec roku

.)we przcchowuje siQ w siedzibie urzgdu w oryginalnej postaci,

.rrz4dku dostosowanyn do sposobu prowadzenia ksi4g rachunkowych,

3.

4.



D

5.

w podzialc n| rkresy sprawozdawcze, w spos6b poz\ryalajw na ich latwe odszuksnie'

Roczle zbior' dowod6w ksiggowych oznacza siQ okrgl€niem nszwy ich rodzaju oraz

symbolem ko:cowych lat i koicowych numer6\ , r , zbiorue.

Teminy p|zc( irowyvania:

- Ksiggi rachunkowe - 5 lat

- Dokuf r rnty inwentaryzacyjne 5 lat

- Pozos'.rle dowody ksiQgowe i dokumenty 5lat.

Okesy przccl rwywania oblicza sig od poczqtku roku nastlpuj4cego po roku

obrotowynr. L t,irego dane zbiory dotyaz4.
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Zal4canik Nr 2

do Zarz4dzenia Nr FN .0050.4912013

W6jta Cminy Wielgomiyny
z dnia 30 czerwca 20 1 3 roku

WYKAZ I OPIS DZIALANIA PROGRAMOW

KOMPUTITR OWYCH STOSOWANYCIT W URZ&DZLE

GMINY W \\'IELGOMI-YNACH

o

- Wielgomlyny 2013 -



]

I. Wyhaz uiyl ., r vch system6w w Urzgdzie Gminy w Wielgomlynach

12. Prograrn GO)11(; wprowadzono do uzylkowania w czeMcu 2013 rcku, opracowany

przez firmg ARIS( ) Sp. zo.o. z siedzibq 90-029 L6d2, ul. Nawrot 114.

III. Opis s\ ] tr'mu przetwarzarli^ danych w
w Wielgomlyn: lr

Urzgdzie Gminy

12. GOMIG

Program COMIG ' 1al przygotowany do prowadzcnia gospodarki odpadami komunalnymi

na terenie Gmir Vielgornlyny poprzez stworzenie bazy nieruchomosci i wpisanie

zlozonych deklara. i. Aby system m6gl prawidlowo dziala6 oprogramowanie sklada siQ z 4

modul6w:

I. GOMIG O

realizacji p

w gminie i

- rcjc

- spr.

- seKl

- zas:

- tN\

::dy - Modul stanowi centraln4 bazg danych tworzon4 na okolicznoi6

l\lawowych obowi4zk6w wynikaj4cych z ustawy o czystosci i porz4dku

. L\\ icra nastQpuj4ce funkcjonalnoSci:

ic bazy punkt6w adresowych.

. zialalno(ci regulowanej,

. , : dawczoii.

': bazy danych - importy dcdykowane,

ryzacja umlny.
r I Wyniarowy - Modul do realizacji operacji wymiarowych w zaklesie

.s6w i odpis6rv dla platnik6w. Umozliwia przeprowadzenie opencji

.oprzez u,prorvadzone deklaracje. Tworzy ba4 platnik6w, definiuje

' nia oplat oraz ulg wynikaj4cych z ustawy i decyzji administracyjnych.

)Dtrol9 nieruchomosci/platnikdw, kt6rzy nie zlozyli deklaracji w

terminie oraz automatycznic tworzy wezwania do zlo2enia deklaracji'

OB Modul ten pozwdlc na pol4czenie a tym samym przekazy'uanie

. mu GOMIG do dzialajqcego w gminie systemu KSZOB KsiqgowoSd

. szelkie informacje o owentualnych zaleglo{ciach w platnosciach b9d4

izekazywane do systemu odpowiedzialnego za realizacjq procedur

lr dla platnik6w uchylujqcych siE od obowi4zk6w podatkowych na

. ,ws - Modul umo2liwiai4cy zastosowanie procedur windykacyjnych, w

od\elck, okreilanie terminu uregulowania zadlu2enia. generowanie

rplaty, wydawanie decyzii oraz generowanie zestawiei platnik6w

rrroccsowi windykacji, zestawief wartoSci zadlu2enia i korespondencji

znik6w.

II. GOMIG I\i
naliczei p.

podatkou']

spos6b rq l

WsPomagrr

\4yznaczoll

UI. GOMIG K
danych z l.

zobowiqza.

wyliczane
windykac)
rzecz gmiu

IV. KSZOB \\
tym: nallc,

wezwan ci

podlegaj4c

seryjnej dlr

Opis procedur i I

pmcy.

:ii zawiera instrukcja obslugi bgd4ca do dyspozycji ma stanowisku


