ZARZADZENIE NR 51/24
WOJTA GMINY NAREWKA
z dnia 28 pazdziernika 2024 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji , wymiaru oraz windykacji oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urze¢dzie Gminy Narewka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zmianami), art. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zmianami), art.53 ust.1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpien
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 ze zmianami) zarzadza si¢ , co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie ewidencji, wymiaru oraz windykacji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi— stanowigcg zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikdéw, wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w Instrukcji i przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzor nad prawidtowa realizacjg postanowien instrukcji powierza si¢ Kierownikowi
Referatu gospodarki nieruchomosciami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z 1 stycznia 2025 roku.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/24
Woéjta Gminy Narewka
z dmia 28 pazdziernika 2024 r.

Instrukcja

w sprawie ewidencji, wymiaru oraz windykacji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Urze¢dzie Gminy Narewka

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw samorzadowych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2023 roku, poz. 120 ze
zZmianami)

Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1966r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach (tj.Dz.U
z2017r. poz.1289 ze zmian)

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2023 roku, poz. 2383
Ze zmianami)

Ustawy z dnia 27 sierpien 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270
Ze zmianami)

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2023 roku, poz. 2505 ze zmianami)

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U..z
2017r. poz.1257 z € zmian)

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

Uchwata L1/352/2023 Rady Gminy Narewka z dnia 30 listopada 2023r w sprawie wyboru
metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz stawki tej opfaty i
ustalenia stawki optaty za pojemnik

Uchwata L1/353/2023 Rady Gminy Narewka z dnia 30 listopada 2023r. w sprawie
ustalenia ryczaltowej stawki oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za rok od

domku letniskowego na nieruchomosci albo od innej nieruchomosci wykorzystywanej na cele
rekreacyjno-wypoczynkowe

10) Innych aktéw prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie regulowanych

zagadnien.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i oplat, ewidencji przypisow i
odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowosci realizacji oplat
za gospodarowanie odpadami.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Narewka z tytulu powierzonych im obowigzkéw powinni
zapoznaé si¢ z trescig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.



CzynnoSci zwigzane z wymiarem oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
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1. Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona w

Referacie gospodarki nieruchomosciami jest integralng czescig ewidencji ksiggowej

urzedu gminy na kontach analitycznych i szczegdélowych.

2. Ewidencja przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu optaty za

gospodarowanie odpadami odbywa si¢ z wykorzystaniem systemu informatycznego

GOMiG- Odpady, GOMiG -Modut wymiarowy firmy ARISCO Sp. z 0.0. Ponadto

pracownicy wykorzystujg programy KSZOB, Kasa, Egzekucja, Rejestr osobowy
U.LINFO-SYSTEM Roman 1 Tadeusz Groszek s.j. Legionowo .

3. Wpflaty na poczet nalezno$ci gminnych moga by¢ dokonywane przez podatnika za

posrednictwem banku, poczty, karty platniczej.

§ 3. Podstawg wpiséw do ewidencji oplaty za odpady komunalne stanowia:

a)

ztozone deklaracje o wysokosci optaty,

b) wydane decyzje dotyczace opflat,

c)

polecenie ksiegowania sporzadzone np. w zwigzku z przedawnieniem naleznosci,

nadptata, itp.,

§4. Pracownicy Referatu gospodarki nieruchomosciami odpowiedzialni za wymiar oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonujg nastepujacych czynnosci, m.in.:

a)
b)

c)

d)

g)

przyjmowanie deklaracji, sprawdzanie poprawno$ci ztozonych deklaracji oraz
niezwloczne wprowadzanie do systemu GOMiG-Odpady,

sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji,

ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
przedtozonymi deklaracjami np. poréwnanie podanej ilosci 0sob zamieszkalych z
iloscig 0s6b zameldowanych wynikajacych z ewidencji ludnosci,

sporzadzanie zestawienia dokonanych operacji ksiegowych,

miesieczne uzgadnianie przypisoOw, odpisow, oraz wplat z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywanymi w referacie gospodarki
nieruchomos$ciami z referatem ksiggowosci budzetowej. Operacje te nastepujg w
terminie do 5 dnia po zakonczeniu miesigca kalendarzowego,

dokonywanie przypiséw naleznych odsetek od zalegtosci,

informowanie wilascicieli nieruchomosci w przypadku zmiany stawki optaty za



gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie ztozonych deklaracji,

h) prowadzenie postepowan w celu okreslenia wysokosci oplaty oraz wydawanie
decyzji okreslajacych wysoko$¢ tej optaty w przypadku gdy wiasciciel
nieruchomosci nie ztozyt deklaracji,

i) wystawianie upomnien , tytutéw wykonawczych w przypadku gdy wlasciciel
nieruchomosci nie uiszcza optaty za gospodarowanie odpadami,

j) dokonywanie zwrotéw nadptlat oraz zaliczanie nadptat w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i wystawianie stosownych postanowien w tym zakresie,

k) odpisywanie na kontach podatnikow przedawnionych zalegtosci w przypadku
wyczerpania przez organ podatkowy mozliwosci zmierzajacych do
wyegzekwowania naleznych zobowigzan

1) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan na podstawie danych wynikajacych z
ewidencji analitycznych , rejestrow prowadzonych w referacie gospodarki
nieruchomogsciami,

m) wszelkich innych czynno$ci zwigzanych 2z gospodarowaniem odpadami

komunalnymi zawartych z dziale V- Ordynacja podatkowa.

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat

Kontrol¢ terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analizg kont podatnikow,
wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw
i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Jezeli podatnik nie zaplacit naleznosci w terminie ptatnosei, pracownik referatu gospodarki
nieruchomosci sporzadza upomnienie, ktére wysyla si¢ do dluznika za potwierdzeniem
odbioru. Nie wysyla si¢ upomnien, ze wzgledéw ekonomicznych, do podatnikow, ktorych
zaleglo$¢ jest nizsza niz 50 zh. Jesli pozostala zaleglo$¢ jest nizsza niz kwota 50 zt
pracownik zobowigzany do egzekwowania naleznosci zawiadamia podatnika o powstalym
zadluzeniu na jego koncie wymiarowym telefonicznie lub ustnie oraz sporzadza na te¢
okolicznos¢ notatke stuzbowg o zobowigzaniu podatnika do uregulowania zaleglosci.
Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji oraz postgpowania w wypadku
niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.

— Ordynacja podatkowa.



4. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownik referatu gospodarki
nieruchomosciami sporzadza na kwoty zalegle niezwlocznie od dnia dor¢czenia
upomnienia tytuly wykonawcze.

5. Wystawione tytuly wykonawcze wpisuje sie¢ do ewidencji tytuldéw wykonawczych i
przesylta si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego.

6. Pracownik referatu gospodarki nieruchomosci w terminach po zakonczeniu kazdego
kwartalu w terminie do 15 kwietnia, do 15 lipca, do 15 pazdziernika, do 15 stycznia
sporzadza informacje o podjetych dzialaniach windykacyjnych oraz przedkiada
Kierownikowi referatu gospodarki nieruchomosciami wykaz wystawionych upomnien i

tytuléw wykonawczych za biezace okresy.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy zawarte
w ustawach wymienionych w § 1 niniejszej instrukcji oraz w zarzadzeniu nr 560/2024 Wdjta
Gminy Narewka z dnia 24 kwietnia 2024 roku w sprawie instrukcji ewidencji poboru podatkow

i oplat lokalnych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy w Narewce.



