ZARZADZENIE NR 88/2015
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 10.08.2015 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji ewidencji i poboru podatkoéw i oplat
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy” oraz ,Instrukeji ewidencji, poboru i windykacji
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urze¢dzie Gminy w Moszczenicy”

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2013r. poz. 594 z pézn. zm.) oraz art. 53 ust. 1 1ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r
o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) W zZw. Z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208
poz. 1375), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sig:

1) .Instrukcje ewidencji i poboru podatkow i optat w Urzgdzie Gminy
w Moszczenicy”, stanowigca zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) .Instrukcje ewidencji, poboru i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Gminy w Moszczenicy”, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzagdzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ z instrukcjami okreslonymi w § 1 oraz Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208
poz. 1375) i przestrzegania zawartych w nich postanowien.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Moszczenica.
§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 65/2014 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 06 czerwea 2015

r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji poboru podatkow i optat w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia
01 wrzeénia 2015r .
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 88/2015
Wéjta Gminy Moszczenica
z dnia 10.08.2015 roku

Instrukcja ewidencji i poboru podatkoéw i oplat lokalnych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Instrukcje opracowano na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.
zm.), zwanej dalej ustawg o rachunkowosci;

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 1. poz. 613),
zwanej dalej ordynacja podatkowa;

3) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1619 z pdézn. zm.), zwanej dalej ustawg o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z 27 listopada 2001 r. w sprawie wysoko$ci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszezgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2001 r. nr 137, poz. 1543), zwanego
dalej rozporzadzeniem w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia;

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢
zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165 poz. 1373 z pdzn. zm.), zwanego dalej
rozporzadzeniem w sprawie naliczenia odsetek za zwloke;

6) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r o podatku rolnym. (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1381
z pdzn. zm.), zwang dalej ustawg o podatku rolnym;

7) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych ( tj. Dz U.
z 2014r. poz. 849 z poézn. zm.), zwanej dalej ustawa o podatkach i oplatach
lokalnych;

8) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.
465), zwanej dalej ustawag o podatku lesnym;

9) uchwaty Nr XIV/132/11 Rady Gminy Moszczenica z dnia 24 listopada 2011 .
w sprawie wprowadzenia oplaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2012 .
poz. 24), zwanej dalej uchwala w sprawie wprowadzenia optaty prolongacyjnej;

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu
postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 656),
zwanego dalej rozporzadzeniem w sprawie trybu postepowania wierzycieli;

11) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji
podatkowej nieruchomosci (Dz. U. Nr 107, poz. 1138), zwanego dalej
rozporzadzeniem w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady wymiaru podatkéw, poboru podatkéw i optat,

prowadzenia ewidencji ksiggowej podatkéw i optat, likwidacji nadplat, kontroli
terminowe;j realizacji zobowigzan oraz ulg uznaniowych.

. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej

wymienionych zagadnien.



(O8]

. Do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i podatnikdéw, naliczania podatku i drukowania

ROZDZIALIT
WYMIAR PODATKOW

§2

decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego
oraz tacznego zobowigzania pienigznego 0sob fizycznych stuzy System PODATKI Ushugi
Informatyczne Info — System, Roman 1 Tadeusz Groszek sp. j.

Do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i podatnikéw podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego, naliczania podatku i jak réowniez do wprowadzania i ksiggowania
deklaracji podatkowych dla 0sob prawnych stuzy System JGU Ustugi Informatyczne Info
— System, Roman i Tadeusz Groszek sp. .

. Do prowadzenia ewidencji S$rodkéw transportowych i naliczania podatku osobom

fizycznym i prawnym stuzy System AUTA Uslugi Informatyczne Info — System, Roman
i Tadeusz Groszek sp. j.

§3

. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace

podatnikéw i przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci.
Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomoscei
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntéw i budynkéw Starostwa
Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim, umowy dzierzawy oraz informacje w sprawie
podatku od nieruchomosci, rolnego le$nego od o0séb fizycznych”, a w przypadku oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej deklaracje
na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny,
sktadane przez podatnikdw.

. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od srodkéw

transportowych od osob fizycznych i od 0séb prawnych stanowig deklaracje na podatek
od $rodkéw transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe
w Piotrkowie Trybunalskim o zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych pojazdach w danym
miesigcu, podlegajacych opodatkowaniu.

§4

. Konta podatkowe zaktada pracownik ds. Wymiaru Podatkéw i Optat na podstawie

posiadanej dokumentacji.
Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania
podatkowego 1 catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadptaty.

§5

. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,

podatku lesnego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru tacznego zobowiazania
pienieznego sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden dostarcza sie podatnikowi,
drugi za$ pozostawia si¢ w aktach sprawy.

Doreczenia decyzji o ktorych mowa w ust. 1 dokonywane sg przez soltysow,
pracownikow Urzedu Gminy oraz operatora pocztowego.

Pracownicy ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat sprawuja kontrole nad terminowym
i prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrocone z adnotacja
powtornego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach podatnika jako




doreczone zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.
4. Oryginaty decyzji podatkowych dorgczenie sa podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

§6

1. W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim o dokonaniu zmiany w pozycjach
rejestrowych ewidencji gruntéw i budynkéw pracownicy ds. Wymiaru Podatkow i Optat
dokonuja zmiany decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci
majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego dokonujg
korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

3. Jezeli podatnik nie zlozyl wymaganej deklaracji w sprawie podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego i od $rodkéw transportowych, pracownik ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat
jest zobowiazany wezwa¢ podatnika do ztozenia wiasciwego dokumentu. W przypadku
braku zlozenia ww. dokumentu pracownik ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat prowadzi
postepowanie, w celu wydania decyzji okre$lajacej wysokos¢ zobowiazania.

§7
Konta podatkowe podlegaja ewidencji - prowadzi si¢ ja w wykazie numeracji i stanu kont
podatkowych, zawierajacym w szczegolnosci numery nadane kontom, date zalozenia i
likwidacji oraz stan koricowy liczby kont. Wzor wykazu numeracji i stanu kont okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

~ ROZDZIAL I
POBOR PODATKOW I OPLAT

§8
Woplaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
1) bezposrednio w kasie Urzgdu Gminy w Moszczenicy;
2) na rachunek bankowy Gminy Moszczenica;
3) za posrednictwem inkasent6w powotanych uchwata Rady Gminy w Moszczenicy.

§9

1. Wplaty gotéwkowe od podatnikow i inkasentdéw w kasie Urzedu Gminy przyjmuje

pracownik ds. Obstugi Kasy.

2. Pokwitowania przyjecia do kasy Urzedu Gminy gotowki od podatnikéw z zastosowaniem
systemu KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN Ustugi Informatyczne Info — System, Roman
i Tadeusz Groszek sp. j. wystawione sg wg okre§lonego wzoru, stanowiacego zalacznik nr
2 do niniejszej instrukcji, w 3 egzemplarzach - oryginat pokwitania otrzymuje wplacajacy,
1 kopia zostaje zataczona pod raport kasowy, 2 kopia pozostaje w ksiggowosci
podatkowej.

. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone z zastosowaniem systemu KSIEGOWOSC
ZOBOWIAZAN Ustugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.
uniewaznia sie przez dokonanie storna danej wplaty. W wyniku zastosowania tej funkcji
stornowana operacja zostaje pod$wietlona na czerwono oraz jest wykluczona
ze wszystkich zestawien i operacji.
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1.

Ksiegowanie dowoddéw wplat sporzadzonych za pomoca systemu KSIEGOWOSC
ZOBOWIAZAN Ushugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.
dokonywane jest automatycznie w komputerowych ksiggach rachunkowych w ujeciu
zardéwno syntetycznym jak i analitycznym.

Wystawiajac pokwitowanie przyjecia do kasy, wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci
wskazanej przez wptacajacego.

§10

. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzone i badane, czy zostaty dotaczone

do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz
czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone.

Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wilasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ je jako wplywy
do wyjasnienia. Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksieguje si¢ na koncie
podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

. Oryginaty wyciagéw bankowych pozostaja w Ksiggowosci. Pracownik ds. Podatkow

sporzadza wydruk wyciagu z bankowosci elektroniczne;.
Wszystkie wplaty, objete wyciggiem z rachunku bankowego, ksieguje si¢ pod data, jaka
figuruje na wyciagu.

§11

. Pobér podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniej Uchwaty

Rady Gminy Moszczenica w sprawie inkasa podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
Inkaso zobowiazania pienieznego prowadzone jest na podstawie kwitariuszy
przychodowych zobowigzania podatkowego sporzadzonych za pomocg Systemu
PODATKI Ustugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j. wg
zalacznika nr 3 do niniejszej instrukeji.

. Kwitariusz przychodowy stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej

przy uzyciu komputera.

Kwitariusz przychodowy zobowiazania pieni¢znego zaklada si¢ 4 razy w roku, przed
terminem platnosci podatkow, dla kazdego solectwa oddzielnie.

Wydanie Kwitariusza przychodowego nastgpuje za pokwitowaniem w ksiedze drukdw
$cistego zarachowania w kasie Urzgdu Gminy.

Przyjmujac wplate, inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.
Oryginal przekazuje podatnikowi natomiast kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu.
Kopia stanowi podstawe rozliczenia z zainkasowanych wplat od podatnikéw, a nastepnie
podstawe do zaksiegowania na poszczegdlnych kontach zobowigzaniowych pod datg
rozliczenia si¢ inkasenta.

§12

. Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca na rachunek urzedu w terminach okreslonych

w zawartych umowach za posrednictwem banku, poczty lub gotdwka w kasie Urzedu
Gminy z zaznaczeniem Wplata inkasenta.

Po zainkasowaniu wplat inkasent zdaje do Urzedu Gminy kwitariusz przychodowy celem
rozliczenia, co potwierdza podpisem w wykazie zdanych kwitariuszy, ktorego wzor
okresla zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

§13
Pracownik ds. Podatkéw dokonuje kontroli czynnosci inkasenta oraz ksigguje
na poszczegodlnych kontach zobowigzaniowych przedtozone wplaty z kwitariuszy




przychodowych.

2. Po zaksiegowaniu wszystkich dokumentéw sporzadza si¢ przy zastosowaniu programu
komputerowego kontrolke¢ dziennych wptlat inkasenta, ktorej wzor okresla zatacznik nr 5
do niniejszej instrukcji, poréwnujac ostateczne kwoty wynikajace z wykazu
z dokonanymi wplatami przez inkasenta.

3. Pracownik ds. Podatkéw sporzadza wykaz pobranych przez inkasentdw naleznosci
podatkowych  wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji
i przekazuje go odpowiedniemu pracownikowi celem wyplaty naleznego inkasa.

4. Cato$¢ dokumentdw z rozliczenia inkasenta z poszczegdlnych rat podatku stanowia:

1) kwitariusz przychodowy;

2) dowody wptat na rachunek Urzedu Gminy;

3) rozliczenie inkasenta, ktore sporzadza si¢ na druku, ktory stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszej instrukeji;

4) kontrola dziennych wptat inkasenta z programu komputerowego.

5. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przychodowe przechowuje si¢ w zbiorze drukow
$cistego zarachowania.

§14

1. Pobdr oplaty targowej przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniej
Uchwaty Rady Gminy Moszczenica w sprawie ustalenia wysoko$ci dziennych stawek
oplaty targowej oraz ustalenia zasad jej poboru.

2. Inkaso optaty targowej prowadzone jest na podstawie bloczka blankietow o nazwie oplata
targowa jednorazowa, ktoérego wzor okresla zalgcznik nr 8 do niniejszej instrukeji.

3. Wydanie bloczka blankietow nastgpuje za pokwitowaniem w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania w kasie Urzedu Gminy.

4. Przyjmujac wplat¢ optaty targowej, inkasent przekazuje prawa czes¢ pokwitowania dla
wplacajacego, a lewa czg$¢ pokwitowania stanowi podstawe rozliczenia
z zainkasowanych wptat.

5. Wszystkie wykorzystane bloczki blankietow przechowuje si¢ w zbiorze drukéw Scistego
zarachowania.

§15

1. Dniem dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego przy zaptacie gotowka jest data
podana przez kase urzedu, inkasenta, poborcg skarbowego, bank lub placowke pocztowa.

2. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z r6éznych tytulow, dokonang wplate zalicza si¢
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik wskaze,
na poczet ktorego zobowigzania dokonuje si¢ wplaty (art. 62 § 1 ustawy Ordynacja
podatkowa).

3. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwloke, wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na pokrycie naleznosci gldwnej i naleznych
odsetek za zwloke w sposob okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

§16
Przy zaliczaniu wplat na wymiar "biezqcy"” i na "zaleglosci" obowiazuje zasada, ze za wplaty
na zaleglo$ci uwaza si¢ kwoty wptacone na te naleznosci, ktorych termin platnosci uptynat
nie pdzniej niz z dniem 31 grudnia poprzedniego roku.

§17
1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty nie wystawia si¢ duplikatu. Na pisemng prosb¢ podatnika wydaje si¢ jednak
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zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
Zaswiadczenie powinno zawieraé: numer pokwitowania, imi¢ i nazwisko oraz miejsce
zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby podatnika, tytut wplaty, sume wptlaty cyframi
i stownie, okres ktorego dotyczy wplata, date wplaty.

ROZDZIAL V .
EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW I OPLAT

§18

. Ewidencja podatkow jest integralng czg¢scia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona

z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okre$lonych w ustawie
o rachunkowosci.

§19

. Ksiegowos¢ podatkéw prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego

KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN Ustugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz
Groszek sp. ].

Rejestracja 1 ksiegowanie wplat, zwrotdw, przypisow, odpisow oraz przeksiggowan
odbywa sie w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;.

. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkow prowadzone sa przy uzyciu komputera

co zapewnia automatyczng kontrole cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald.
Dzienniki obrotéw stanowig ksiegi rachunkowe i stuzg do chronologicznej ewidencji
wszystkich  obrotéw  (przypiséw, odpisow, wplat, zwrotdow 1 przerachowan),
ksiggowanych na kontach podatkowych.
Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkow i ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wpltywdéw budzetowych z tytutu podatkow dokonuje
sic w okresach miesiecznych, uzgodnien wszystkich obrotéw (przypiséw, odpisow, wplat,
zwrotow, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.
Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym
za poszczegdlne miesiace.

§20

Pracownik ds. Podatkéw przekazuje pracownikowi ds. Finansowych niezbedne dane
do sporzadzenia zbiorczego sprawozdania Rb-27s 1 Rb N z wykonania planu dochodow
budzetowych z tytulu podatkéw w terminie do 10 dnia miesigca, po kwartale, ktérego
dotycza.

§21

Dla naleznosci nieprzypisanych prowadzi si¢ konta zbiorcze np. optata targowa.

1.

ROZDZIAL. V
LIKWIDACJA NADPYAT

§22
Nadplaty podlegajq zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek z zaliczeniu nadptaty
w calosci lub w czesci na poczet przysztych zobowiazan podatkowych.




'

. Nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia

W postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przyszltych zobowiazan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego

samego rodzaju, to przy najblizszym ksiggowaniu przypiséw z tego tytutu zobowiazania
potraca si¢ kwote nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

§23

. Zwrot nadplaty dokonuje si¢ z urzedu lub na wniosek podatnika w formie polecenia

przelewu, przekazem pocztowym lub gotowka w kasie Urzedu Gminy.

. Nadplata, ktérej wysoko$¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postepowaniu

egzekucyjnym, podlega zwrotowi wylacznie w kasie Urzedu Gminy.

. W celu dokonania zwrotu sporzadza si¢ polecenie dokonania zwrotu.
. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

§24

. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nieprzypisanej nastepuje po uprzednim

odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotéw naleznosci nieprzypisanych przy pozyciji, pod
ktérg zaksiggowano wplate oraz na whasciwym dowodzie wplat. Odnotowuje sie zaréwno
calg kwote lub tylko jej okreslong czesé.

. Dat¢ i numer pozycji zaksiggowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje

si¢ w poleceniu zwrotu nadptaty.

ROZDZIAL V ,
KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN

§25

. Pracownik ds. Podatkow dokonuje analizy kont podatnikéw w ksiegowosci podatkowe;,

sprawdzajac, czy naleznos¢ zostata zaptacona.

. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, pracownik ds. Podatkéw sporzadza

upomnienia, ktdre wysyta si¢ do dtuznikow za potwierdzeniem odbioru:

1) po racie podatku, jezeli wysokos¢ zalegtej raty wynosi co najmniej 50 zt;

2) po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zaleglosci przekroczy 10 krotno$é kosztow
upomnienia;

3) do konca roku podatkowego dla pozostalych zaleglo$ci wynikajacych
z poszczegdlnych rat,

. Jezeli zaleglodci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaplacone, pracownik

ds. Podatkéw sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze.

. O kazdej zmianie stanu zaleglosci, objetej tytutem wykonawczym lub calkowite;

likwidacji tej zalegto$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy.

§26

. Zabezpieczenia na majatku podatnika w formie hipoteki przymusowej lub zastawu

skarbowego dokonuje si¢ majac na uwadze zwigzane z tym koszty i zasade racjonalnego
gospodarowania srodkami publicznymi. W szczeg6lnosci zabezpieczenia tego mozna
dokona¢ gdy:

1) zalegtosci podatkowe przekroczyly kwote 5 000 zt;




o~
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. Decyzje o zabezpieczeniu zaleglosci podatkowych podejmuje Wojt

2) jezeli egzekucja trwa co najmniej rok i jest bezskuteczna;
3) jezeli zaleglo$¢ moze ulec przedawnieniu.

Gminy
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy, dokonujac na zestawieniu dluznikéw
stosownych adnotacji zalecajacych przygotowanie wniosku o wpis hipoteki przymusowe;j
lub zastawu skarbowego.

§27

. O odroczeniu terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub rozitozeniu go na raty

pracownik ds. podatkéw czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym, a stosowna
decyzje pozostawia si¢ w aktach sprawy.

. W razie niedotrzymania przez dluznika terminu ptatnosci rat lub terminu odroczenia,

nalezy wszczaé lub kontynuowal wszczgte postegpowanie egzekucyjne w celu
przymusowego $ciagnigcia zaleglosci.

§28

. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegty

przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym dtuznika. Podstawa odpisu jest
polecenie odpisu, podpisane przez kierownika jednostki oraz dokument informujacy
o przedawnieniu zalegtosci podatkowych podpisany przez kierownika jednostki
lub skarbnika. Zalacznikiem do polecenia odpisu jest dokument informujacy
o przedawnieniu zaleglo$ci podatkowych, ktérego wzér okresla zalacznik nr 9
do niniejszej instrukcji.

. Zaleglosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zaleglosci

zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po upltywie okresu okreslonego w art. 70 § 1
ustawy Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie zas
z innego majatku dtuznika.

. Ewidencja zaleglo$ci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czes¢

rachunkowosci podatkowe;j.

ROZDZIAL VI
ULGI UZNANIOWE

§29
Ulgi w sptacie zobowiazan podatkowych moga by¢ udzielone na wniosek podatnika,
ztozony na pismie lub ustnie do protokotu.
Wplywajace podania o ulgi w splacie zobowigzan podatkowych winny by¢
zaewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wptywajacej do urzedu korespondenc;ji.
Po otrzymaniu podania pracownik po zapoznaniu si¢ z jego trescig, winien:
1) postgpowac zgodnie z art. 139 § 11 § 2 ustawy - Ordynacja podatkowa;
2) przeprowadzi¢ postgpowanie.
Pracownik ds. podatkéw zobowiazany jest do zbadania stanu materialnego podatnika dla
ustalenia faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie
majatkowym, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 10 do niniejszej instrukcji. Chodzi tu
zwlaszcza o majatek trwaty (nieruchomosci, samochody, wartosciowe urzadzenia,
oszczednosci, akcje, obligacje, itp.), jak 1 zobowiazania $wiadczace o aktualnej sytuacji
majatkowe;j.
Po skompletowaniu materialdbw z postgpowania pracownik dokonuje adnotacji
o wysokosci posiadanych zobowigzan podatnika, wysokos$ci powstatych odsetek




za zwloke lub dolacza do akt sprawy wydruk zaleglosci. Wojt Gminy winien zapoznaé
si¢ z zebrang dokumentacjq i na wniosku dokona¢ adnotacji o podjetej decyzji w sprawie
wraz z data i podpisem.

Decyzje o przyznaniu ulgi w splacie zobowigzan podatkowych sporzadza
sig. W co najmniej trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji wysyla
si¢ podatnikowi, drugi przekazuje pracownikowi ds. Podatkéw zajmujacemu
si¢ ksiggowaniem zobowigzan w celu odnotowania termindw wyznaczonych w decyzji,
termindw platnosci rat, a trzeci wraz z podaniem oraz dowodami pozostawia si¢ w aktach
sprawy.

. Jezeli decyzja o uldze podjeta zostata po wszezgeiu egzekucji, nalezy o powyzszym
natychmiast zawiadomié¢ organ egzekucyjny.

. Na podstawie uchwaty Rady Gminy Moszczenica w sprawie wprowadzenia oplaty
prolongacyjnej pobiera si¢ oplate prolongacyjng z tytutu rozlozenia na raty lub odroczenia
terminu pfatnosci podatkéw stanowigcych dochdd budzetu Gminy w wysokosci 50%
oglaszanej na podstawie art. 56 § 3 ustawy Ordynacja podatkowa stawki odsetek
za zwloke.

Zaplata optaty prolongacyjnej przed uplywem terminu platnosci nie stanowi podstawy
do obnizenia jej wysokosci.
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POKWITOW A NIE — nazwa zobowigzania
Nazwisko i imie podatnika

Zalacznik nr 2

do instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Adres podatnika
Rata: dane raty Nrewid: ............ NIpeoooiiiii Nrwplaty: .................
Data: Naleznos¢ biezaca | Nalezno$¢ zalegla | Za zwloke Koszty RAZEM
] upomnienia
STOWIEE: ..o e e
Operator @ ............oceuennen.
Uwagi @ .o
KOPIA 1
POKWITOW A NIE — nazwa zobowigzania
Nazwisko i imie podatnika
Adres podatnika
Rata: dane raty Nrewid: ............ JA\5T P Nr wplaty: .................
Data: Naleznos¢ biezaca | Nalezno$¢ zalegla | Za zwloke Koszty RAZEM
- upomnienia
SHOWIIE: ..o e e
Operator : ..........coevennnn..
Uwagi:...oooooiiiiiiiinn...
| KOPIA 2
POKWITOW A NI E — nazwa zobowiqzania
Nazwisko i imie podatnika
Adres podatnika
Rata: dane raty Nrewid: ............ Nipeeoioiiiie Nrwplaty: .................
Data: Naleznos¢ biezaca | Nalezno$¢ zalegta | Za zwloke Koszty RAZEM
ata: upomnienia
STOWIIE: ... e
Operator : ...........cooevnene.
Uwagl: ..o,

VTN



zat nr 3 - kwitariusz inkasenta
Zatacznik nr 3
do instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

data KWITARIUSZ PRZYCHODOWY (typ © seria: .. strona 1

Urzad Gminy w Moszczenicy PODATEK: 'N', 'R', 'L', 'rzp'
Podatki - osoby fizyczne 2010.2.0.0.0 Obszar: .. . Operator: ...
10AsQ00001 'podatek’ | nazwisko i imie DOWOD WPLATY Nr nier.: ..

Stan na: | adres

o:

Pieczed

Razem stownie: l Data I Podpis

| I |
10AsQ00002 'podatek’ nazwisko i imie DOWOD WPLATY Nr nier.: .
Stan na: adres
R1: o:
R2:

l Pieczed

Razem stownie: ! Data | Podpis ‘

10ASQ00003 'podatek’
Stan na:

nazwisko i imie DOWOD WPLATY
adres

o:

odsetki | Koszty | Razem pPieczed

2
o]

a

Razem stownie: 1 Data I Podpis

Razem dla kwitariusza: 10ASQ (stan na:
| saldo:
| Przypis:
odpis:
Zalegtosc:

| odsetki:

| Nalezno$é:

*%% KONIEC WYDRUKU ¥*%¥

Strona 1



WYKAZ ZDANYCH KWITARIUSZY - RATA

Zatacznik nr 4

do instrukeji ewidencji i poboru podatkéw i optat
w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy

r
o

Nazwa sotectwa

Nazwisko i imie
inkasenta

Data wptywu

O |N O[O ]bh W N~

©

RN
(=)

—
ot

-
N

-
w

—
BN

—_
(¢}

-
(@]

—
\l

RN
o

-
[<e]

N
(=]

N
-

N
N

N
W

Moszczenica, dnia ...........

sporzadzit:




Zalaeznik nr 5
do instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Ksiggowos¢ Zobowigzan KONTROLKA DZIENNYCH WPLAT

Podatki; Kontaod ....... do....... ; Data ksiegowaniaod: ................... do
Wszyscy operatorzy; Formy wplat: [ Inkasent ; Wszystkie typy ksiggowan, Kategoria: ;

OPERATOR: .......
Wymiar: Zobowigzanie Forma Typ operacji Rata Data wyk. Kwota brutto : Numer wptaty
RAZEM W-WPLATA
RAZEM BIEZACE WPLATY, ODSETKI, KOSZTY, OPLATA
RAZEM
Podsumowanie
KSIEGOWANIA BIEZACE
Forma Whplaty Zwroty Odsetki Optata prol. Oplata rest. Koszty Razem
| —Inkasent
Razem:
KSIEGOWANIA RAZEM
Forma Whplaty Zwroty Odsetki Oplata prol. Oplata rest. Koszty Razem
| - Inkasent
Razem:

<<<KONIEC WYDRUKU>>>




WYKAZ POBRANYCH PRZEZ INKASENTOW NALEZNOSCI PODATKOWYCH- RATA

do instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Zalacznik nr 6

-
°

Nazwa sotectwa

Nazwisko i imie
inkasenta

Zainkasowana
kwota

Inkaso 5%

© (0 |N (O o D W N (>

—_
Q

—
—

-
N

RN
w

RN
N

—_
(92}

—
[®))

—
\I

-
(0]

—
O

N
(@]

N
-

N
N

N
w

Moszczenica, dnia ...........

sporzadzit:

o

Razem




Zatacznik nr 7
do instrukcji ewidencji i poboru podatkow i oplat
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

ROZLICZENIE INKASENTA —RATA ........

Moszczenica, dnia ....................

(pieczed)

Dnia ..ocooviiiiiiiiii rozliczono zobowigzania pieni¢zne zainkasowane

przez inkasenta solectwa (nazwa miejscowosci)
pana/ia/ (imie | nazwisko inkasenta) na ogolna kwote (kwota pisana cyframi zi)

(stownie: .......ooooiiii zh).

.........................................................................

.........................................................................

(miejsce dokonania wplaty , data, kwota pisana cyframi zt)

(podpis)

Zataczniki:
- kontrolka dziennych wplat.
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Zatacznik nr 8

do instrukcji ewidencji i poboru podatkdw i oplat
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Cena.... zt

................

L o m [ v ] v ] w]w [vi] x| x [sa]xn

OPLATA TARGOWA JEDNORAZOWA

(miejsce pieczgei)

Nr o, Cena..... z}

o o o o o o o o Jw lw
—_— 2 W R b N P oo O O e

1|z[3|4|5|6|7|8|9|10]11|12[13[14]15|16117]18|19

9
(=]




Zatacznik nr 9
do instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i oplat
w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy

DOKUMENT INF ORMUJACY O PRZEDAWNIENIU
ZALEGLOSCI PODATKOWYCH

Urzad Gminy w Moszczenicy Moszczenica, dnia .................
Moszczenica ul. Kosowska 1
97-310 Moszczenica

Nr pisma:

1. Dane 0sobowe podatnika: ................oooiiiir i

2. Numer konta podatkowego podatnika i rodzaj podatku: ...............coocovieii i,

3. Informacje majace wplyw na bieg terminu przedawnienia:

.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................

.............................................................................................................
.............................................................................................................

.............................................................................................................

Sporz. w 2 egz.
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o Zatacznik nr 10

do instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

PROTOKOL

o stanie majatkowym podatnika

Panai) ......ooveieii ur

sporzadzony w dniu ... r. w Urzedzie Gminy w Moszczenicy
PIZEZ (oot e - pracownika Urzgdu Gminy w Moszczenicy

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe sporzqdzajqcego protoko'l)

w zwigzku z podaniem z dnia ........................... I. W sprawie

.................................................................................................................

Srodki utrzymania podatnika:
- miesigczna kwota dochoddw (w zf)
- wyczerpujacy opis srodkow utrzymania

Opis mieszkania zajmowanego przez

zobowigzanego:

—  typ mieszkania — lokatorskie, wlasnosciowe,
wynajgte, dom jednorodzinny (opisaé jakie,
podaé ich stan)

—  powierzchnia mieszkania

—  wysokos¢ czynszu w zl za podnajem, jezeli
mieszkanie jest podnajmowane

—  opis wyposazenia mieszkania w podstawowe
sprzety

—  ilo$¢ pomieszczen {acznie z kuchnig

-~ warunki mieszkaniowe (woda ciepla, zimna,
elektrycznosé, gaz, piece, c.o., w.c.)

Inny majatek nieruchomy lub prawa do takiego
majatku zobowigzanego lub czlonka jego
rodziny:

— tytut wlasnosci, opis majatku

Informacja o czlonkach rodziny zobowigzanego

wspdlnie z nim zamieszkalych:

— imiona i nazwiska, wiek oraz stopien
pokrewietistwa

- opis Zrédet utrzymania, wysokos¢ dochodow
(wynagrodzenie, renta, emerytura, alimenty,
oszczednosci np. na rachunkach bankowych)

— zawod wykonywany, miejsce pracy

Srodki transportowe stanowigce wlasno$¢
zobowigzanego:

~ rodzaj, marka i rocznik $rodka transportu
— _numer rejestracyjny srodka transportu




2 majatkowe stanowigce wlasno$é
owijgzanego:

wierzytelnosci, akcje, obligacje, weksle, prawa
wiasnosci przemystowej, prawa autorskie, itp.
— opis praw

— wartos$¢ szacunkowa praw

Informacje o dzialalnosci gospodarczej

prowadzonej przez zobowigzanego:

— data rozpoczgeia dzialalnosci

— rodzaj dziatalno$ci gospodarczej

— wysoko$¢ miesigcznych dochodéw w zt

— wyposazenie zakladu (maszyny, urzqdzenia,
Srodki transporti)

— oswiadczenie o otrzymanej pomocy publicznej

8. | Informacje o dzialalno$ci gospodarczej
zakonczonej przez zobowigzanego:

— data i forma likwidacji

— oznaczenie nabywcy

9. | Informacje 0 majgtku nieruchomym
(gospodarstwie rolnym) zobowigzanego:
—  powierzchnia ogélem, typ gospodarstwa
—  zabudowania gospodarcze (podac np. rok
budowy, powierzchnie, stan zuzycia)
—  posiadane maszyny i urzadzenia, rolnicze
$rodki transportu

- inwentarz zywy i jego ilos¢

—  rodzaj upraw (w tym dzialy specjalne
produkeji rolnej)

10. | Inne informacje, np.:

—  kleski zywiolowe (opisaé wypadki, padly
inwentarz, okres wystqpienia zdarzenia)

— dlugotrwala choroba

— bezrobocie

11. | Struktura wydatkow :

— czynsz, podatki, sptata kredytu, pozyczki,
oplaty za gaz, energi¢ elektryczna, opal
mieszkania, wodg, kanalizacje, telefon,
alimenty, splaty ratalne, wydatki na nauke w
szkolach, wydatki na leczenie, inne wydatki

12. | Inne znamiona sytuacji materialnej

zobowigzanego:

— informacje nie ujgte w poprzednich rubrykach
Swiadczace o stanie majatkowym podatnika i
Jjego zdolnosci platniczej

Zobowigzany zostat pouczony o odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy, za co grozi kara
ozbawienia wolnosci do lat 3 (art. 233 Kodeksu karnego).

Popis i pieczqtka pracownika

Adnotacje

Data

Podpis podatnika lub
wzmianka o przyczynie braku podpisu

YR



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 88/2015
Woéjta Gminy Moszczenica
z dnia 10.08.2015 roku

Instrukcja ewidencji, poboru i windykacji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

SPIS TRESCI:

Rozdzial I. Przepisy Ogolne

Rozdzial II. Wymiar

Rozdzial I11. Pobér i ewidencja ksiggowa

Rozdzial IV. Ewidencja ksiggowa oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi.
Rozdzial V. Kontrola Terminowej Realizacji zobowigzan

Rozdzial VI. Likwidacja nadplat

Rozdzial VI. Umorzenie zaleglej oplaty zagospodarowanie odpadami komunalnymi

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1
1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn.
zm.), zwanej dalej ustawg o rachunkowosci;

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 613),
zwanej dalej ordynacjg podatkows;

3) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1619 z pdzn. zm.), zwanej dalej ustawag o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543), zwanego dalej rozporzadzeniem
w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia;

5) rozporzadzenia Ministra Finansdéw z 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktdre musza by¢
zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165 poz. 1373 z pdzn. zm.), zwanego dalej
rozporzadzeniem w sprawie naliczenia odsetek za zwloke;

6) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014r. w sprawie trybu postepowania
wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do-
zastosowania srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014r, poz. 656);

7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014r. w sprawie wzorow tytutow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z2014r. poz. 650).

8) ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.,j. Dz.U.
22013 r. poz. 1399 z pdzn. zm.);
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9) Uchwaly Nr XLIII/406/13 Rady Gminy Moszczenica z dnia 21 listopada 2013

w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sktadanej przez wiascicieli nieruchomosci potozonych na terenie Gminy

Moszczenica (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013r poz. 5554 z pézn. zm.), zwanej dalej
uchwata w sprawie deklaracji;

10) Uchwaly Nr XXXIV/331/13 Rady Gminy Moszczenica z dnia 24 kwietnia 2013r
w sprawie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze
inkasa (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013r poz. 2790 z pézn. zm.), zwanej dalej
uchwatg w sprawie inkasa;

11) Uchwaty Nr XXIX/261/12 Rady Gminy Moszczenica z dnia 13 grudnia 2012r.
w sprawie terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania opfaty za gospodarowanie odpadami
Komunalnymi (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013r poz. 5740 z péin. zm.), zwanej
dalej uchwata w sprawie terminu, czgstotliwosci i  trybu uiszczania optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady prowadzenia wymiaru optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi, poboru, ewidencji ksiggowej optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadpftat, udzielania ulg

w splacie zalegtej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Przepisy niniejszej instrukeji stanowig rozwinigcie, niezbgdne dla potrzeb praktyki wyzej

wymienionych zagadnien.

Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie Gminy- rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Moszczenicy;

2) zobowigzanym - rozumie si¢ przez to osobg zobowiazang do uiszczania oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) inkasencie - rozumie si¢ przez to Przedsigbiorstwo Komunalne Sp.z 0.0.z siedzibg

w Moszczenicy.

ROZDZIAL 11

Wymiar
§2

Ewidencja wymiaru zobowigzan opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w Referacie Gospodarki Komunalnej.

Ewidencja wymiaru zobowigzan oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w formie komputerowej, przy uzyciu programu GOMIiG — Odpady.
Wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie
deklaracji, sktadanych przez wiadcicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji
okreslonym w uchwale w sprawie deklaracji. W przypadku nieztozenia deklaracji lub
nierzetelnego wypetnienia deklaracji, wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzje okreslajaca
wysokos¢ oplaty, wydana z urzedu przez Wojta Gminy Moszczenica.

§3

. Pracownik do spraw gospodarki odpadami podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu

doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego w oparciu o obowigzujace przepisy:
1) weryfikacja formalna deklaracji (termin ztozenia, podpis, czy wypetniono wszystkie
wymagane pola),



2) weryfikacja danych adresowych (sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnosci
zadeklarowanej kwoty z danymi, dostgpnymi informacjami na temat podstawy
opodatkowania).

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji, informacji lub nieprawidtowosci ich
wypetnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownik do
spraw gospodarki odpadami wszczyna postgpowanie wyjasniajace.

3. W toku postepowania pracownik do spraw gospodarki odpadami zbiera dane potrzebne do
okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dotyczacej
wlasciciela nieruchomosci, ktéry nie ztozyt deklaracji lub w odniesieniu do ktérej ma
watpliwosci.

§4

1. W przypadku zmiany danych bedacych podstawa ustalenia wysokosci naleznej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub okreslonej w deklaracji ilosci odpadéw
komunalnych powstajacych na danej nieruchomosci wiasciciel nieruchomosci jest
obowigzany ztozy¢ nowa deklaracje w terminie 14 dni od dnia nastapienia zmiany.

2. Optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi w zmienionej wysokosci uiszcza si¢ za
miesigc, w ktdrym nastgpita zmiana.

§5

1. Pracownik do spraw gospodarki odpadami dokonuje przypisow wszystkich rat pod datg
wptywu deklaracji do Urzedu Gminy lub pod data otrzymania przez podatnika decyzji
okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania.

2. Odpiséw dokonuje si¢ pod datg wptywu korekty deklaracji do Urzedu Gminy.

3. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika wysoko$é
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) decyzje, w przypadku gdy wiasciciel danej nieruchomosci nie ztozyt deklaracji, badz
istniejg uzasadnione watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji.

4. Sumy przypisdéw i odpiséw z ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ z sumami przypisow
i odpisow naliczonych przez pracownika do spraw podatkow w Referacie Finansowym na
biezaco.

ROZDZIAL 11X
Pobor

Wptlaty na poczet optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢ dokonywane
przez podatnika:

1) bezposrednio w kasie Urzedu Gminy;
2) na rachunek bankowy Urzedu Gminy w Moszczenicy;

3) za posrednictwem inkasenta powotanego uchwatg Rady Gminy Moszczenica.

§6
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Wplaty gotéwkowe od zobowiazanych i inkasenta w kasie Urzedu Gminy przyjmuje
pracownik do spraw obstugi kasy.
Pokwitowania  przyjecia do kasy Urzedu Gminy gotéwki od zobowiagzanych
z zastosowaniem systemu komputerowego wystawione sg wg okreslonego wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 1, do niniejszej Instrukeji w 3 egzemplarzach - oryginat
pokwitania otrzymuje wplacajgcy, 1 kopia zostaje zatgczona pod raport kasowy, 2 kopia
pozostaje w ksiegowosci podatkowe;j.
Pokwitowanie wadliwie sporzadzone z zastosowaniem, systemu komputerowego uniewaznia
si¢ przez dokonanie storna danej wplaty. W wyniku zastosowania tej funkcji stornowana
operacja zostaje pod$wietlona na czerwono oraz jest wykluczona ze wszystkich zestawien
i operacji.
Ksiegowanie dowoddéw wplat sporzadzonych za pomocg systemu komputerowego
dokonywane jest automatycznie w komputerowych ksiegach rachunkowych w ujeciu
zarOwno syntetycznym jak i analitycznym.
Wystawiajgc pokwitowanie przyjecia do kasy, wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci
wskazanej przez wptacajacego.

§7

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzone i badane, czy zostaty dotgczone do
nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy
saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone.

Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane
na whasciwg nalezno$¢ budzetows, zalicza sie je jako wptywy do wyjasnienia. Po ustaleniu
tytulu wplaty poleceniem ksiegowania ksieguje si¢ na koncie zobowiazanego wedtug rodzaju
naleznosci.

Oryginaty wyciggéw bankowych pozostaja w Referacie Finansowym. Pracownik do spraw
podatkow sporzadza wydruk wyciagu z bankowosci elektroniczne;.

Wszystkie wplaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksieguje si¢ pod data, jaka
figuruje na wyciagu.

§8

Pobér optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez inkasenta dokonuje si¢ na
podstawie uchwaty w sprawie inkasa.

Inkaso optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzone jest na podstawie
Kwitariuszy ~ przychodowych opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Sporzadzonych za pomocg programu komputerowego wg zalgeznika Nr 2 do niniejsze]
Instrukeji.

Kwitariusz przychodowy oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowi wydruk
danych z ewidencji opfaty za odbiér odpadéw komunalnych prowadzonej przy uzyciu
komputera.

Kwitariusz przychodowy zobowigzania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
zaktada sie 12 razy w roku, przed terminem pfatnosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dla kazdego sotectwa oddzielnie.

Wydanie Kwitariusza przychodowego nastgpuje za pokwitowaniem w ksiedze drukow
Scistego zarachowania w kasie Urzedu Gminy.

Przyjmujac wplate, wyznaczona prze inkasenta osoba, do ktdérej obowigzkéw nalezy
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obliczanie i pobieranie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz terminowe jej
wplacanie, zwana dalej osoba wyznaczong przez inkasenta, wypelia pokwitowanie
z kwitariusza przychodowego. Oryginat przekazuje zobowigzanemu natomiast kopia
potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu.

Kopia stanowi podstawe rozliczenia z zainkasowanych wptlat oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, a nast¢pnie podstawe do zaksiggowania na poszczegdlnych kontach
zobowigzaniowych pod datg rozliczenia si¢ przez osobe wyznaczong przez inkasenta.

§9

Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek Urzedu Gminy w terminach
okreslonych w odpowiedniej uchwale w sprawie inkasa Urzedu Gminy z zaznaczeniem
Wplata inkasenta.
Po zainkasowaniu wptat osoba wyznaczona przez inkasenta zdaje do Urzedu Gminy
kwitariusz przychodowy celem rozliczenia, co potwierdza podpisem w wykazie stanowigcym
zalgeznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.

§10

Pracownik referatu finansowego ds. podatkow dokonuje kontroli czynnosci inkasenta oraz
ksieguje wplaty na poszczegélnych kontach zobowigzaniowych przedtozone wplaty
z kwitariuszy przychodowych.

Po zaksiggowaniu wszystkich dokumentéw sporzadza si¢ przy zastosowaniu programu
komputerowego kontrolke dziennych wplat inkasenta, ktorej wzor okresla zalgeznik nr 4 do
niniejszej Instrukeji, porownujgc ostateczne kwoty wynikajace z wykazu z dokonanymi
wptlatami przez pracownikéw przedsigbiorstwa komunalnego.

Pracownik ds. podatkéw sporzadza wykaz pobranych przez osoby wyznaczone przez
inkasenta naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wedtug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 5 do niniejszej Instrukeji i przekazuje fakture do
ksiggowosci celem rozliczenia naleznego inkasa.

Catos¢ dokumentdw z rozliczenia inkasenta stanowig:

1) kwitariusze przychodowe,

2) Pokwitowania wptat na rachunek Urzedu Gminy,
3) rozliczenie inkasenta za miesigc, ktore sporzadza si¢ na druku, stanowigcym
zalgeznik Nr 6 do niniejszej Instrukeji;

4) kontrola dziennych wptat inkasenta z programu komputerowego.

5. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przychodowe przechowuje si¢ w zbiorze drukow

$cistego zarachowania.

§11




1. Dniem dokonania zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przy zaptacie
gotowka jest data podana przez kase urzedu, inkasenta data wplywu na rachunek bankowy
Gminy Moszczenica

2. Jezeli nazobowigzanym cigzg zobowigzania z roznych tytuldw, dokonang wptate zalicza si¢

na poczet optaty z tytutu za gospodarowanie odpadami komunalnymi o najwczesniejszym

terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje sig
wplaty (art. 62 § | ustawy Ordynacja podatkowa).

Kwotg wplacong przez zobowigzanego na pokrycie zaleglosci z tytutu optaty za

gospodarowanie odpadami dzieli sie na pokrycie naleznosci gtownej i naleznych odsetek za

zwloke w sposob okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.
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§ 12

Przy zaliczaniu wplat na wymiar "biezgcy” i na "zaleglosci” obowiazuje zasada, ze zaleglosciami
podatkowymi moggcymi byé przedmiotem zaliczenia nadptlaty sa takie zobowigzania, ktorych
termin ptatnosci uptyngt zanim organ zadecyduje o nadptacie. Zobowigzania przyszle to takie,
ktore jeszcze nie powstaly, tj. niedotyczace aktualnego miesigca, stosownie do uchwaty
w sprawie terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Zobowigzania biezgce to takie, ktére dotycza aktualnego miesigca i ktorych termin platnosci
jeszcze nie mingl.

§13
1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez zobowigzanego wydanego mu pokwitowania
wplaty nie wystawia sie duplikatu. Na pisemna prosb¢ zobowigzanego wydaje si¢ jednak
zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
2. Zas$wiadczenie powinno zawieraé: numer pokwitowania, imi¢ i nazwisko oraz miejsce
zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby zobowiazanego, tytut wptlaty, sume wplaty
cyframi i stownie, okres ktorego dotyczy wptata, date wplaty.

ROZDZIAL IV
Ewidencja ksiggowa oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi
§14

1. Optata za gospodarowanie opadami komunalnymi jest ksiggowana w ewidencji podatkow
stanowigcej integralng czes¢ ewidencji  ksieggowej Urzedu Gminy prowadzonej
z wykorzystaniem kont syntetycznych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;.

2. Zapisdw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie

o rachunkowosci.
§15

1. Ksiegowos¢ optaty z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona
jest przy uzyciu programu komputerowego KSIEGOWOSC  ZOBOWIAZAN  Uslugi
Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.

Rejestracja i ksiegowanie wplat, zwrotdw, przypisow, odpisow oraz przeksiggowan odbywa

o




sie w ksiegowosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi co umozliwia

zaksiggowanie danych na kontach zobowigzanych oraz przygotowanie tych danych dla

ksiegowosci syntetyczne;.

Ksiggi rachunkowe z zakresu oplaty z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi prowadzone sg przy uzyciu komputera co zapewnia automatyczng kontrole

ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotow i sald. ,

4. Dzienniki obrotow stanowig ksiggi rachunkowe i stuza do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotéw (przypisow, odpiséw, wplat, zwrotéw i przerachowan), ksiegowanych
na kontach zobowigzanych.

5. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw 1 ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wpltywow budzetowych z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ w okresach miesiecznych, uzgodnien
wszystkich obrotow (przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw, przerachowari) dokonuje sig
w okresach kwartalnych.

6. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych

w analitycznej ewidencji z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

o
J.

§16

Pracownik do spraw podatkéw przekazuje pracownikowi do spraw finansowych niezbedne dane
do sporzadzenia zbiorczego sprawozdania Rb-27s i Rb N z wykonania planu dochodéw
budzetowych z tytutu podatkéw w terminie do 10 dnia miesigca, po kwartale, ktérego dotycza.

ROZDZIAY. V

Kontrola Terminowej Realizacji zobowigzan

§17

I. Pracownik do spraw podatkéw dokonuje analizy kont zobowigzanych w ksiegowosci,
sprawdzajac, czy nalezno$¢ z tytutu opftaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
zostala zaptacona.

2. Jezeli zobowigzany nie zaptacit naleznosci w terminie, pracownik do spraw podatkéw
sporzadza upomnienie, ktére wysyla si¢ do zobowiazanego za potwierdzeniem odbioru:

1) niezwlocznie jezeli wysokos¢ zalegtosci przekroczy 10 krotnosé kosztéw upomnienia;
2) do  konca  roku podatkowego  dla pozostatych zaleglosci wynikajacych
z poszczegolnych rat.

3. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden

przeznaczony jest dla zobowigzanego (dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugie

pozostaje w aktach.

4. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wyslanych

upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu kiéry zostaje wpicty w akta ewidencji

upomnien za dany rok.

5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, pracownik do spraw



podatkow sporzadza na kwoty zalegle tytuty wykonawcze.
6. O kazdej zmianie stanu zaleglosci, objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia sie niezwtocznie urzad skarbowy.

ROZDZIAL VI
Likwidacja nadplat

§18

I. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub podatkéw wraz z odsetkami za zwloke oraz
biezgcych zobowigzan z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w razie
ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze zobowigzany zlozy wniosek z zaliczeniu
nadptaty w calosci lub w czegsci na poczet przyszlych zobowiazain z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub zobowiazan podatkowych.

2. Nadpfaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegloici oraz biezacych
zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w razie ich braku —
na poczet przysztych zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
chyba ze zobowigzany wystapi o ich zwrot.

3. Jezeli nadpfata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi tego samego rodzaju, to przy najblizszym
ksiggowaniu przypiséw z tego tytutu zobowiazania potraca sie kwote nadptaty, zmniejszajac
saldo na koncie.

§19

.- Zwrot nadpfaty dokonuje si¢ z urzedu lub na wniosek podatnika w formie polecenia
przelewu, przekazem pocztowym lub gotéwka w kasie Urzedu Gminy, przy czym zwrotu
nadpfaty, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztéw upomnienia dokonuje sie tylko w kasie
Urzedu Gminy.

2. W celu dokonania zwrotu sporzgdza sie polecenie dokonania zwrotu.

3. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

§20

1. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nieprzypisanej nastepuje po uprzednim
odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotéw naleznosci nieprzypisanych przy pozycji, pod
ktora zaksiggowano wptate oraz na wiasciwym dowodzie wptat. Odnotowuje sie zaréwno
cafg kwote lub tylko jej okreslong czesé.

2. Date i numer pozycji zaksiggowania przychodu nadplaconej kwoty dokonuje sie
w poleceniu zwrotu nadptaty. :

ROZDZIAL VI



Ulgi w splacie zaleglej oplaty zagospodarowanie odpadami komunalnymi

Ulgi w splacie zalegtej oplaty za gospodarowanie odpadami mogg by¢ udzielone na wniosek
zobowigzanego, ztozony na pismie lub ustnie do protokotu.

Wplywajace podania o ulgi w sptacie zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi winny by¢ zaewidencjonowane w kancelarii ogolnej Urzedu Gminy
w rejestrze wptywajacej do Urzedu Gminy korespondencji.

Po otrzymaniu podania pracownik do spraw podatkéw, po zapoznaniu sie z jego trescia,
winien:

1) postepowac zgodnie z art. 139 § 11 § 2 — Ordynacji podatkowe;,

2) przeprowadzi¢ postepowanie.

Pracownik ds. podatkéw zobowigzany jest do zbadania stanu materialnego zobowigzanego
dla ustalenia faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokolu o stanie
majatkowym, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 7 do niniejszej instrukeji. Chodzi tu
zwlaszcza o majatek trwaly (nieruchomosci, samochody, wartosciowe urzadzenia,
oszczednosci, akcje, obligacje, itp.), jak izobowigzania $Swiadczace o aktualnej sytuaciji
majatkowe;.

Po skompletowaniu materiatéw z postgpowania pracownik do spraw podatkow dokonuje
adnotacji o wysoko$ci posiadanych zobowigzan zobowiazanego, wysokosci powstatych
odsetek za zwioke lub dotacza do akt sprawy wydruk zalegtosci. Wéjt Gminy winien
zapoznaé si¢ z zebrana dokumentacjg i na wniosku dokonaé¢ adnotacji o podijete; decyzji
w sprawie wraz z datg i podpisem.

Decyzje o przyznaniu ulgi w splacie zobowigzah z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sporzadza si¢ w co najmniej w trzech egzemplarzach. Jeden
egzemplarz decyzji wysyta si¢ zobowigzanemu, drugi egzemplarz otrzymuje pracownik do
spraw podatkéw zajmujacy si¢ ksiggowaniem zobowiazan w celu odnotowania termindw
wyznaczonych w decyzji, termindéw platnosci rat, a trzeci wraz z podaniem oraz dowodami
pozostawia si¢ w aktach sprawy.

Jezeli decyzja o uldze podjeta zostata po wszczeciu egzekucji, nalezy o pOWYyZszym
natychmiast zawiadomic¢ organ egzekucyjny.

Umorzenie zaleglej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z urzedu moze
nastgpi¢ wyltgcznie w przypadkach wskazanych w Ordynacji podatkowe;.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji ewidencji, poboru i windykacji optlaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

POKWITOW A NI E — Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Nazwisko i imig zobowigzanego
Adres zobowigzanego

Rata: dane raty Nrewid: ............ NIP .o Nr wptaty:

Nalezno$¢ biezaca | Naleznos¢ zalegla | Za zwloke Koszty

Data: L7
upomnienia

NS 06 34 s V= P

Operator @ ......oovvviviinnn.
Uwagi @ oo

............................................................................................................................

KOPIA 1

POK WITO W ANIE — Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Nazwisko i imig¢ zobowigzanego
Adres zobowigzanego

Rata: dane raty Nrewid: ............ NP, Nr wplaty:

.................

Nalezno$¢ biezgca | Naleznos¢ zalegla | Za zwloke Koszty

Data: L7
upomnienia

T (o k7 11 (=L

Operator @ ...ooovvveviinnnne.
Uwagl @ oo

KOPIA 2

POK WITOW A NIE — Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Nazwisko i imig zobowigzanego
Adres zobowigzanego

Rata: dane raty Nrewid: ............ NIP. ..o Nr wptaty:

.................

Nalezno$¢ biezaca | Naleznos¢ zalegla | Za zwloke Koszty

Data: L7
upomnienia

Y (0 )11 Lo

Operator : ......coooevvevinnne.
Uwagi @ oo,



Zatacznik nr 2

do Instrukcji ewidencji, poboru i windykacji oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy

ata:.

Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
nazwisko i imie

wysokos¢ raty

Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
nazwisko i imie

Kwitariusz przychodowy Seriar............
Rata nri .. Wybrany rodzaj kwitariuisza: hazwa sotectwa ‘
: dla zobowigzania: Optata za ‘gospodaro'w‘ahie odpadéw komunalnych
..................... Rata: Jdrok ] e L e Rata: ..0ro
Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi wysokosé raty |  Opfata za gospodarowanie odpadami komunalnymi wysokosé rat
nazwisko i imig nazwisko i imie
adres adres
Zapfacono: zt | Pieczatka: Zaptacono: zt | Pieczatka:
~Zaplacono (stownie): -Zap’facono (stownie):
Data: Podpis Data Podpis
.......... 00002 NI s Rata: ..Jrok] -.........00002 NE e Rata: ...Irol

wysokos¢ rat

Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
nazwisko i imie

wysokos¢ raty

Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
nazwisko i imie

adres adres

Zaplacono: zt | Pieczatka: Zaptacono: zt | Pieczatka:
—Zap{acono (stownie): -Zap{acono (stownie):

Data: Podpis Data: Podpis

.......... 00003 NI s Rata: ..Jdrok| -----.....00003 N e Rata: ..Irol

wysokos¢ rat

Opfata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
nazwisko i imie
adres

wysokos$¢ raty

Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
nazwisko i imie
adres

adres adres

Zapftacono: . zt | Pieczatka: Zaptacono: zt | Pieczatka:
_Zap{acono (stownie): -Zaplacono (stownie):

Data Podpis Data Podpis

.......... 00004 NIt Rata: .Irok] -.........00004 Nr e Rata: ..Jrol

wysokos$é raty

Zaptacono:

_Zap’racono (stownie):

Data: Podpis:

Pieczatka:

Zaptacono:

i Zaptacono (stownie):

Pieczatka:




Zatacznik nr 3
do Instrukcji ewidencji, poboru i windykacji optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

WYKAZ ZDANYCH KWITARIUSZY - RATA ................
Przedsiebiorstwo Komunalne Sp z 0.0. z siedzibg w Moszczenicy

Nazwisko i imie osoby do ktorej
obowigzkow nalezy obliczanie i
pobieranie optaty za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz terminowe
wplacanie pobranych kwot.

Nazwa solectwa

r
o

Data wptywu Podpis

o (N[O o B W N -

©

RN
O

—_—
—

-
N

RN
w

[N
D

—
(@)}

RN
(@]

—
\l

-
[00]

-
O

N
O

N
-

N
N

N
w

Moszczenica, dnia ...........

sporzadzit:




Zaltacznik nr 4

do Instrukcji ewidencji, poboru i windykacji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Ksiegowosé Zobowigzan KONTROLKA DZIENNYCH WPLAT
Podatki; Kontaod ....... do....... ; Data ksiggowania od: ................... do i ;
Wszyscy operatorzy; Formy wptat: [ Inkasent ; Wszystkie typy ksiegowan;, Kategoria: ;
OPERATOR: .......
Wymiar: Zobowigzanie Forma Typ operacji Rata Data wyk. Kwota brutto Numer wplaty
RAZEM W-WPLATA
RAZEM BIEZACE WPLATY, ODSETKI, KOSZTY, OPLATA
RAZEM
Podsumowanie
KSIEGOWANIA BIEZACE
Forma Wplaty Zwroty Odsetki Oplata prol. Oplata rest. Koszty Razem
| — Inkasent
Razem:
KSIEGOWANIA RAZEM
Forma Wplaty Zwroty Odsetki Optata prol. Oplata rest. Koszty Razem
| — Inkasent
Razem:

<<<KONIEC WYDRUKU>>>
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Zatacznik nr 5

do Instrukeji ewidencji, poboru i windykacji opfaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

OPLATA ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYM ZAINKASOWANA
PRZEZ Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z o.o.

W miesigeu covvveennns

.......

™
=)

Nazwa solectwa

Nazwisko i imie osoby do ktorej
obowiazkéw nalezy obliczanie i
pobieranie optaty za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz terminowe
wptacanie pobranych kwot.

Zainkasowana
kwota

Inkaso 5%

O (oo | [ [k I 1L N | —

—
<

—
pa—

—
[\

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

23

Razem




Zatacznik nr 6
do Instrukeji ewidencji, poboru i windykacji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

(pieczec)
Moszezenica, dnia .....oooevvviaiiinanees
Nroone
Dnia ..cocovvininnnn. zakoficzono rozliczanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Za Mmiesige .....oooenvnnn. zainkasowane przez inkasenta (Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z 0.0.

z siedzibg w Moszczenicy ) na 0golna kwote (kwota pisana cyframi z1)

(STOWNIE «oevnii w zh).

Whpiaty:

L
( miejsce dokonania wplaty, data, kwota pisana cyframi w zt)

D
( miejsce dokonania wptaty, data, kwota pisana cyframi w zt)

B
( miejsce dokonania wplaty, data, kwota pisana cyframi w zt)

R RCAEEEEEE
( miejsce dokonania wpfaty, data, kwota pisana cyframi w z1)

(podpis)
Zataeznik

- kontrolka dziennych wptat




Zatacznik nr 7

do Instrukcji ewidencji, poboru i windykacji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

PROTOKOL

o stanie majatkowym zobowigzanego

Pana(i) ..ovuieeeee 111 P
sporzgdzony w dniu ... r. w Urzedzie Gminy w Moszczenicy
PIZEZ oottt e e - pracownika Urzedu Gminy w Moszczenicy

.................................................................................................................

1. | Srodki utrzymania zobowigzanego
- miesieczna kwota dochodow (w zf)
- wyczerpujacy opis srodkéw utrzymania

2. | Opis mieszkania zajmowanego przez

zobowigzanego:

—  typ mieszkania — lokatorskie, wlasno$ciowe,
wynajete, dom jednorodzinny (opisaé jakie,
podaé ich stan)

- powierzchnia mieszkania

—  wysokos$¢ czynszu w zt za podnajem, jezeli
mieszkanie jest podnajmowane

—  opis wyposazenia mieszkania w podstawowe
sprzgty

—  ilo$¢ pomieszczen tacznie z kuchnig

—  warunki mieszkaniowe (woda ciepta, zimna,
elekiryczno$é, gaz, piece, c.o., w.c.)

3. | Inny majgtek nieruchomy lub prawa do takiego

majatku zobowigzanego lub czlonka jego

rodziny:

— tytul wlasnosci, opis majatku

4. | Informacja o cztonkach rodziny zobowigzanego

wspélnie z nim zamieszkalych:

— imiona i nazwiska, wiek oraz stopien

pokrewieristwa

~  opis Zrédet utrzymania, wysokos$¢ dochodéw

(wynagrodzenie, renta, emerytura, alimenty,
oszczednosci np. na rachunkach bankowych)

— zawod wykonywany, miejsce pracy

5. | Srodki transportowe stanowigce wlasno$é
zobowigzanego:

——




— rodzaj, marka i rocznik srodka transportu
— numer rejestracyjny srodka transportu

6. | Prawa majatkowe stanowigce wlasnos$¢

zobowigzanego:

— wierzytelnosci, akcje, obligacje, weksle, prawa
wlasnosci przemystowej, prawa autorskie, itp.

— opis praw

~ wartos¢ szacunkowa praw

7. | Informacje o dzialalno$ci gospodarczej

prowadzonej przez zobowiazanego:

— data rozpoczgcia dziatalnosei

— rodzaj dziatalnosci gospodarczej

-~ wysokos¢ miesigcznych dochodéw w zt

~ wyposazenie zaktadu (maszyny, urzqdzenia,
Srodki transportu)

— o$wiadczenie o otrzymanej pomocy publicznej

8. | Informacje o dzialalnosci gospodarczej
zakonczonej przez zobowigzanego:

— data i forma likwidacji

— oznaczenie nabywcy

9. | Informacje o majgtku nieruchomym
(gospodarstwie rolnym) zobowigzanego:
—  powierzchnia ogdtem, typ gospodarstwa
—  zabudowania gospodarcze (podac np. rok
budowy, powierzchnie, stan zuzycia)
—  posiadane maszyny i urzadzenia, rolnicze
$rodki transportu

—  inwentarz zywy i jego ilo$¢

-~ rodzaj upraw (w tym dzialy specjalne
produkeji rolnej)

10. | Inne informacje, np.:

—  kleski zywiolowe (opisac¢ wypadki, padly
imwentarz,  okres wysiqgpienia zdarzenia)

—  dlugotrwata choroba

bezrobocie

— zdarzenie losowe

!

11. | Struktura wydatkéw :

— czynsz, podatki, splata kredytu, pozyczki,
optaty za gaz, energie elektryczng, opat
mieszkania, wode, kanalizacje, telefon,
alimenty, splaty ratalne, wydatki na naukg w
szkolach, wydatki na leczenie, inne wydatki

12. | Inne znamiona sytuacji materialnej

zobowigzanego:

— informacje nie ujete w poprzednich rubrykach
$wiadczgce o stanie majatkowym podatnika i
jego zdolnosci platniczej

Zobowiazany zostal pouczony o odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy, za co grozi kara
pozbawienia wolnosci do lat 3 art. 233 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997r Kodeks karny(Dz.U. z 1997r Nr 88 poz. 553 z pézn.zm.)

Popis i pieczgtka pracownika

Adnotacje

Data

Podpis zobowigzanego lub
wzmianka o przyczynie braku podpisu

W =




