ZARZADZENIE NR 228/VII1/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 26 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.,
poz. 1372 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew instrukcje zasad ewidencji i poboru
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Finansowego, Kierownikowi Referatu
Gospodarki Odpadami, Kierownikowi Referatu Podatkéw i Optat, Kierownikowi Referatu Windykacji.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Pleszew.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 187/VIl/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 31 sierpnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji ipoboru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

dr hab. Arkadiusz Ptak
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 228/VIII/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 26 listopada 2021 r.

Instrukcja zasad ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. 1. Instrukcja okreSla tryb izasady prowadzenia ewidencji analitycznej, szczegdlowej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencji przypisow i odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach
ksiegowych, kontrole terminowe;j realizacji zobowiazan, likwidacje nadptat i zaleglosci przedawnionych.

2. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogélnie obowigzujacych oraz przepiséw wewngtrznych,
a w szczegblnosci na podstawie:

a) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach;
b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

¢) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

e) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
f) rozporzadzen wykonawczych do w/w aktow prawnych;

g) Uchwat Rady Miejskiej w Pleszewie:

-w sprawie okreslenia terminu, czestotliwo$ci itrybu uiszczania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

-w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanej
przez wiasciciela nieruchomosci,

- w sprawie wyboru metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia
wysokosci tej optaty i ustalenia stawek optaty za pojemniki,

- okreslenia gérnych stawek optat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci, ktdrzy nie sa obowigzani
do ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy za ustugi w zakresie
odbierania odpadow komunalnych oraz wiascicieli nieruchomos$ci, ktorzy pozbywaja sic z terenu
nieruchomosci nieczystosci ciektych,

- ryczaltowej stawki oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za rok od domku letniskowego na
nieruchomosci albo od innej nieruchomosci wykorzystywanej na cele rekreacyjno — wypoczynkowe.

3. Urzad Miasta i Gminy Pleszew prowadzi ewidencj¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przy uzyciu systemow komputerowych firmy RADIX:

- GOK+ - wymiar optaty Smieciowej;
- WIP+ - ewidencja szczegdtowa przypisy i odpisy, wplaty , zwroty;
- FKB+ - ewidencja syntetyczna optaty Smieciowe;.

4. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenie ,,pracownik merytoryczny” rozumie si¢ pracownikow
odpowiedzialnych za poszczegdlne zadania, zgodnie z zakresami obowiazkdéw i obowigzujacymi przepisami,
z podzialem na pracownikow:

a) Referatu Gospodarki Odpadami, okre$lanych dalej symbolem GO;
b) Referatu Podatkow i Oplat, okreslanych dalej symbolem RP;
¢) Referatu Windykacji, okreslonych dalej symbolem WD;
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d) Wydziatu Finansowego, okre$lonych dalej symbolem FN.

5. llekro¢ w dalszej czegséci instrukcji wystepuje pojecie ,,oplata Smieciowa”, nalezy réwniez przez to
rozumie¢ optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Inwentaryzacja optaty $mieciowej zostala uregulowana odrebnym zarzadzeniem w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania oraz rozliczenia inwentaryzacji.

§ 2. 1. Zadaniem pracownikow merytorycznych GO w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu
Miasta i Gminy Pleszew z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow oraz ustalanie wysokos$ci oplat (przypisow i odpisow);
b) przyjmowanie deklaracji optaty $§mieciowej;
¢) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych majacych na celu:

- sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji,

- stwierdzenie formalnej i rachunkowej poprawnosci sktadanych deklaracji,

- ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbgdnym do stwierdzenia zgodnosci z przedlozonymi
deklaracjami, tj. zgodnoS$ci zadeklarowanej ilosci 0sob zamieszkatych na nieruchomosci, zgodnosci adresu
nieruchomosci, wlasnosci nieruchomosci oraz formy dziatalnosci,

- wszczecie  postgpowania  wyjasniajgcego, w przypadku  stwierdzenia braku deklaracji  lub
nieprawidlowos$ci ich wypelnienia, niezgodnoséci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym i po
zakonczeniu wydanie decyzji administracyjnej okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania;

d) wprowadzanie danych wynikajacych zdeklaracji do elektronicznej bazy danych w Systemie GOK+
i porownanie kwoty naliczonej optaty Smieciowej z kwotg automatycznie zapisywana,

e) rozpatrywanie wnioskéw podatnikow o umorzenie, odroczenie terminu platnosci, roztozenie na raty optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

f) potwierdzanie zasadnos$ci wydania decyzji w sprawie stwierdzenia nadplaty z tytutu optaty $mieciowe;;
g) przygotowanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan.

2. Zadaniem pracownikow merytorycznych RP w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta
i Gminy Pleszew z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow
i zaliczen nadptat;

b) sprawdzanie terminowo$ci wptat naleznosci przez podatnikéw i poborce;
¢) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;
d) sporzadzanie sprawozdan;

e) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu
w oplacie $mieciowej lub stwierdzajacych stan zaleglosci;

f) weryfikacja sald nalezno$ci optaty $mieciowej (przeprowadzanie inwentaryzacji);
g) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadptaty z tytutu optaty $mieciowej;

h) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do wszczecia postegpowania egzekucyjnego poprzez
wystawianie upomnien.

3. Zadaniem pracownikéw merytorycznych WD w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta
i Gminy Pleszew z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:

a) analiza zaleglosci figurujacych na kontach zobowigzanych;

b) terminowe i prawidlowe wystawianie tytulow egzekucyjnych, podejmowanie czynno$ci egzekucyjnych
poprzez realizowanie przyjetych tytutdéw wykonawczych;

¢) sporzadzanie odpisow z tytulu przedawnienia opflaty.
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§ 3. 1. Do udokumentowania przypisow i odpisow oplaty Smieciowej stuza:

a) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, zktérych wynika zobowigzanie optaty
smieciowej lub kwota zmniejszajaca zobowigzania optaty §mieciowej;

b) decyzje okreslajace wysokos¢ zobowigzania optaty Smieciowej;

¢) zawiadomienia wilasciciela nieruchomo$ci o zmianie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

d) odpisy orzeczen sadu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci, uchylajace decyzje organu
podatkowego, lub stwierdzajace jej niewaznosc;

e) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;j;
2. Do udokumentowania wplat i ewentualnych zwrotéw stuza:

a) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim operacji zawarte
dane zapewniaja identyfikacje¢ podatnika Iub dokumenty wplaty, jezeli wptaty dokonane s3 za
posrednictwem poczty lub innego posrednika przyjmujacego wplaty;

b) pokwitowanie wptaty, w tym z kwitariuszy przychodowych;

c) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci oplaty $mieciowej),
polecenia ksiegowania w przypadku przeksiggowania, gdy wptata zostata dokonana na inng naleznos$¢ niz
w oplacie;

d) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty na poczet zalegtosci, biezacych zobowiazan;

e) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty optaty $mieciowe;j -
w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu — na podstawie ktorych przypisuje si¢
bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, wzwigzku zart. 60 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

f) dokumenty zwrotu, w tym: wniosek zobowigzanego lub stwierdzenie nadptaty z urz¢du, pisemne polecenie
zwrotu, podpisane przez kierownika RP i przekazane do pracownika merytorycznego FN;

g) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, analeznych od podatnikow, wtym wplat odsetek za
zwloke;

h) inne dowody wptaty, dokumenty zatwierdzone do stosowania przez wtasciwe organy jst.
3. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania oplaty $§mieciowej w formie niepieni¢znej stuza:
a) decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej;

b) polecenia ksiggowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione
wraz z dokumentami informujacymi o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej;

¢) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 64 Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty
stwierdzajgce dokonanie takiego potracenia;

d) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;.

Rozdzial 2.
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont szczegétowych

§ 1. 1. Ewidencja podatnikéw oplaty $mieciowej GOK+ obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru
oplaty. Podstawag dokonania wpisow do ewidencji podatnikéw oplaty $mieciowej sa dane zawarte
w deklaracjach sktadanych przez osoby fizyczne i prawne. Deklaracje te s dowodami ksiggowymi zrodtowymi
i winny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym irachunkowym dowodoéw okreslonych w Rozdziale 1 §
3ust. 11it. ai b - dokonuje pracownik GO poprzez umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z datg i podpisem.
Opis systemow informatycznych uzywanych do obshugi oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji.
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3. Ewidencje oplaty $mieciowej prowadzi si¢ na szczegdélowych kontach podatnikow optaty $mieciowe;.
Konto zaklada pracownik merytoryczny GO na podstawie dokumentéw wymienionych w Rozdziale 1 §
3 ust. 1.

4. Rozliczanie os6b fizycznych iprawnych bedacych podatnikami optaty $mieciowej odbywa si¢ przy
uzyciu tzw. kont wirtualnych. Stanowig je indywidualne numery rachunkow bankowych przypisane do
poszczegdlnych podatnikow.

5. Pracownik merytoryczny GO wydajacy decyzje administracyjng okreslajaca zobowigzanie w optacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi podejmuje dziatania majace na celu dorgczenie oryginalu decyzji
podatnikowi, chyba ze przepisy szczegdlne nie wymagaja doreczenia, natomiast kopi¢ decyzji wlacza sie do akt
podatnika.

6. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik merytoryczny GO wprowadza do
systemu komputerowego date doreczenia decyzji. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest zweryfikowac
dokonane przypisy i odpisy pod wzgledem skutecznego doreczenia.

7. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypisoOw i odpiséw z ewidencji ksiegowej WIP+
z sumami przypisow i odpisow w ewidencji wymiaru optaty $mieciowej GOK+. Pracownik merytoryczny RP
generuje z systemu WIP+ wydruki umozliwiajace sprawdzenie przypisow i odpiséw, natomiast pracownik
merytoryczny GO w zakresie wymiaru generuje takie wydruki z systemu GOK+. Po uzgodnieniu przypisow
i odpiséw pracownicy merytoryczni RP i GO skladaja swoj podpis, potwierdzajac zgodno$¢ przypisow
1 odpisow.

8. Na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sg zestawienia oplaty Smieciowej z zastosowaniem wlasciwej
klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zalegloSci i nadptaty poczatkowej, kwote przypisu, odpisu, wplaty,
zwrotu, nadptaty i zalegtosci koncowej, wptaty biezace i zalegte, odsetki i koszty upomnien. Zestawienia sa
podstawg do ujecia danych w sprawozdaniu kwartalnym Rb-27S.

9. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty, terminy ptatnosci naleznych zobowigzan oplaty $mieciowej oraz
numery kont wirtualnych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sa do ksiegowosci podatkowej
na biezaco, nie rzadziej niz raz na tydzien. W przypadku zaistnienia nieprzewidzianych sytuacji, utrudniajacych
przebieg pracy, dopuszcza si¢ przekazanie wymienionych dokumentéw w terminie do 2 tygodni. Pracownik
merytoryczny RP sporzadza dokument PKO zawierajacy sumg¢ przypisow i odpisow w oplacie §mieciowej za
dany okres. Dokument PKO powinien by¢ podpisany przez osobg sporzadzajaca, osobg sprawdzajaca pod
wzgledem formalno-rachunkowym i osobe zatwierdzajaca.

10. W przypadku wptaty zobowigzania jezeli dla naleznosci, ktorej wptata dotyczy nie zatozono wczeséniej
konta podatnika — konto podatnika zaktada pracownik merytoryczny RP.

11. Konto podatnika prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu istnienia obowigzku podatkowego i catkowitej
likwidacji zalegtosci i1 nadptat.

§ 2. 1. Wplaty na poczet optaty $§mieciowej moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku lub poczty.

2. Wplaty przyjmowane sg w postaci zapisow elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego systemu
automatycznej identyfikacji ptatnosci masowych konto wirtualne posiadajace maske: CC 84070003 5003
KKKK KKKK KKKK, gdzie : CC — cyfry kontrolne wyliczone zgodnie z algorytmem IBAN, 84070003 5003
— pozycje zarezerwowane dla Banku, okreslajace iz ptatnosci kierowane na konto o masce wskazanej powyzej,
ksiggowane beda docelowo na koncie 86 8407 0003 0007 1000 2000 0458, KKKK KKKK KKKK — pozycje
do wykorzystania przez Miasto i Gming¢ Pleszew.

3. Wplaty dokonywane na rachunek bankowy s3 rejestrowane codziennie na wyciggu zrachunku
bankowego. Otrzymane wyciagi zrachunku bankowego s3a wpisywane do rejestru przez pracownika
merytorycznego FN. Nastepnie dokonywane jest sprawdzanie czy zapisy objete tym wyciagiem dotycza
danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone. Kontroli
wyciggow bankowych dokonuje pracownik merytoryczny FN, ktory potwierdza podpisem zgodno$¢ zawartych
w nim danych. Nastepnie pracownik merytoryczny RP generuje wycigg w formie elektronicznej celem ujecia
tych wptywow na kontach szczegotowych.
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4. Pozycje elektronicznych wyciagdw bankowych pracownik merytoryczny RP ksigguje na kontach
szczegotowych podatnikow optaty $mieciowej. Podczas ksiegowania pracownik sprawdza prawidtowosé
zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci: czy wplaty dokonala osoba zobowigzana do zaplaty, czy dane
osobowe wplacajacego badz osoby wskazanej w tytule wplaty sa kompletne izgodne z ewidencja optaty
$mieciowej.

5. Po zaksiggowaniu wyciggu bankowego pracownik merytoryczny RP sporzadza dowod zastepczy
w dwoch egzemplarzach zawierajacy zestawienie wplat na optate $mieciowa, odsetki, koszty upomnienia
i koszty egzekucyjne. W zestawieniu podaje liczb¢ dowodow zrodlowych oraz kwoty z poszczegdlnych
tytulow wptlat. Jeden egzemplarz dowodu zastepczego zatacza do wyciggu bankowego i przekazuje do
pracownika merytorycznego FN, natomiast drugi egzemplarz wraz z dowodami zrédlowymi pozostaje w RP.

Wzory dowodu zastgpczego stanowia zaltgczniki nr 2 i 3 do instrukcji.

6. Pracownik merytoryczny FN dokonuje ksiggowania zbiorczym zapisem (dotyczy sumy wplat
z poszczegblnych tytuldw wptaty) na kontach analitycznych wg klasyfikacji budzetowej. W przypadku
podatnikow, dla ktorych zostaty nadane indywidualne numery kont podatkowych, ksiggowanie nastepuje na
podstawie otrzymanego wyciagu bankowego, bez koniecznosci zalaczenia dowodu ksiegowego. Numery kart
kontowych znajduja si¢ na dokumencie podsumowujacym dany wyciag bankowy, potwierdzonym podpisem
sporzadzajacego pracownika.

7. Rejestracja/ksiggowanie moze przebiega¢ w dwoch trybach:
b) ,,recznym” — poprzez dopisywanie kolejnych dokumentow,

¢) ,automatycznym” — przy wykorzystaniu mechanizméw automatycznego pobierania danych z innych
systemow lub plikow.

8. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotéw, przypisow, odpisow oraz przeksiegowan odbywa sie
w ksiggowosci podatkowej na kontach szczegotowych, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowywanie tych danych dla ksiggowosci analitycznej i syntetycznej. Ksiegowanie
przez pracownikow merytorycznych RP bankowych dowodow wptat winno by¢ zakoficzone nie pozniej niz do
8 dnia miesigca nastgpnego.

9. Jezeli podczas czynnosci ewidencji wptat oplaty Smieciowej pracownik merytoryczny RP stwierdza
w wyciagu bankowym wpfaty, ktore z roznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na wilasciwg naleznosé
budzetowa przekazuje informacj¢ do pracownika merytorycznego FN w celu zaliczenia wplaty przejsciowo na
,Wpltywy do wyjasnienia” i ujgciu na koncie 245. Pracownik merytoryczny FN wszczyna postepowanie majace
na celu ustalenie przeznaczenia wplaty. Ewentualne rozbieznosci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym
obstuge rachunku Urzedu Miasta i Gminy Pleszew, lub wysyla si¢ na nazwisko wptacajacego pismo w celu
wyjasnienia wplaty. Po wyjasnieniu wplaty dokonuje si¢ odpowiednich przelewdw i ksiggowan na kontach
analitycznych a pracownik merytoryczny RP na podstawie wyciagu bankowego dokonuje ksiegowan na
kontach szczegotowych.

10. W przypadku stwierdzenia btedu zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany dzien, likwiduje
si¢ bledy przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastgpnie wpisujgc zapis wlasciwy (liczbami
dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu ,,polecenie ksiggowania”, podajac uzasadnienie
operacji.

11. Uzgodnien danych ksiggowosci podatkowej (konta szczegdlowe) z ksiggowoscig budzetowa (konta
analityczne) dokonuje si¢ w okresach miesigcznych. Pracownik merytoryczny RP sporzadza i przekazuje do
FN, nie p6zniej niz do 8 dnia kazdego miesigca, zestawienie sald rozrachunkowych na ostatni dzien kazdego
miesigca dla oplat z zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zalegtosci 1 nadptaty
poczatkowej, kwotg przypisu, odpisu, wptaty, zwrotu, nadptaty koncowej, zaleglosci koncowej, wplaty biezace
i zalegle. Wykazane dane musza by¢ zgodne z obrotami strony WN i MA kont 219, 221, 226, 720, 750, 760.

§ 3. 1. Za termin dokonania zaptaty optaty §mieciowej uwaza sie:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty oplaty na rachunek bankowy Urzedu, w placéwce
pocztowej albo dzien pobrania optaty przez poborcg,

b) w obrocie bezgotdéwkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika, z uwzglednieniem art. 60 §
la Ordynacji podatkowe;.
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2. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z roznych tytutow, dokonang wplate zalicza si¢ na
poczet oplaty/podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania — na poczet
zobowigzania podatkowego o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrdd wszystkich zobowigzan
podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigzag zobowigzania podatkowe, ktorych termin
platnosci uptynal, dokonang wptate zalicza si¢ na poczet zalegto$ci podatkowej o najwczesniejszym terminie
platno$ci we wskazanym przez podatnika podatku, aw przypadku braku takiego wskazania lub braku
zalegto$ci podatkowej we wskazanym podatku — na poczet zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym terminie
platnosci sposrod wszystkich zalegtosci podatkowych podatnika.

3. Wplacong kwote dzieli si¢ na pokrycie naleznosci gléwnej i naleznych odsetek za zwloke zgodnie ze
sposobem okre§lonym w art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa, przy czym w pierwszej kolejnosci dokonang
wplate zalicza si¢ na poczet kosztow egzekucyjnych, kosztow upomnien, jesli takie cigza na podatniku. Jezeli
dokonana wptlata nie pokrywa kwoty zaleglosci z tytutu optaty $mieciowej wraz z odsetkami za zwloke, to
wowczas wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci optaty Smieciowej oraz kwoty odsetek
za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci optaty smieciowej do kwoty odsetek
za zwloke.

4. Nie nalicza si¢ odsetek jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekroczylaby trzykrotnosci warto$ci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska” za polecenie przesyiki listowe;.

5. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gtéwnej, odsetek, kosztow upomnienia i kosztow egzekucyjnych
pozostaje réznica — nalezno$¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na pi$mie, w formie postanowienia
o rozksiegowaniu wplaty.

6. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegto$ci wydaje si¢ postanowienie stosownie do przepisOw
ustawy Ordynacja podatkowa.

7. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ podatkowy prowadzi
postepowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat pracownik merytoryczny
RP wystawia upomnienie.

8. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji, pracownik merytoryczny GO jest
zobowigzany wezwac¢ podatnika do ztozenia wlasciwego dokumentu.

Rozdzial 3.
Ewidencja ksiegowa oplaty $mieciowej, ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 1. 1. Rejestracja i ksiggowanie wptlat, zwrotow, odpisow oraz przeksiegowan na kontach podatnikow
odbywa si¢ na kontach analitycznych poszczegoélnych podatnikow ina kontach syntetycznych, stanowiacej
integralng czes¢ ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem planu kont urzedu jako
jednostki budzetowe;j.

2. Ewidencje¢ rozliczen ztytulu optaty $mieciowej prowadzi si¢ w formie elektronicznej, zgodnie
z zaktadowym planem kont na kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna, w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu),

b) kontach analitycznych optaty $mieciowej (ewidencja analityczna w podziatce klasyfikacji budzetowe;j),

¢) kontach szczegdétowych ksigg pomocniczych, shuzacych uszczegotowieniu iuzupehieniu zapiséw kont
poszczegdlnych podatnikow optaty $§mieciowej, w tym:

- dla kazdego podatnika prowadzi si¢ jedno konto dotyczace optaty Smieciowej;

- dla jednostek/podmiotéw zarzadzajacych nieruchomo$ciami, ktore wymagaja odrebnej ksiggowosci,
prowadzi si¢ kilka kont dotyczacych poszczegolnych nieruchomoscei.

3. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu optaty $mieciowej korzysta si¢ z:
a) kont bilansowych syntetycznych:
- konto 129 - Rachunek biezacy jednostki (urzgdu),

- konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,
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- konto 219 — Nalezno$ci zabezpieczone hipoteka,

- konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

- konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

- konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci,

- konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych (podatki i oplaty),
- konto 750 — Przychody finansowe (odsetki),

- konto 760 — Pozostate przychody operacyjne (koszty upomnien),

- konto 761 — Pozostate koszty operacyjne;

b) kont pozabilansowych syntetycznych: konto 990 — Rozrachunki zosobami trzecimi ztytulu ich
odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatnika — konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oso6b trzecich
irealizacji zobowigzan podatkowych przez te osoby; ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady
podwojnego zapisu.

4. Ksiegi rachunkowe obejmujace zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, powinny by¢:

a) trwale oznaczone pelng nazwg Urzedu Miasta i Gminy Pleszew, nazwg ksiggi rachunkowej- numerem konta,
nazwa programu przetwarzania;

b) oznaczone co do okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych w formie elektronicznej, nalezy zapewnic¢ automatyczng kontrolg
cigglo$ci zapisOw, przenoszenia obrotow i sald. Poszczegolne operacje gospodarcze muszg by¢ zapisywane
w porzadku chronologicznym, dzien po dniu i muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisoéw (obroty) -
liczone w sposob ciggly w skali roku.

6. Dokumenty ksiggowe stanowiace podstawg ksiggowania iudokumentowania zapisow ksiegowych
analitycznej ewidencji optaty $mieciowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne
miesigce.

7. Dowody ksigguje si¢ wedlug kolejnosci dat i po nadaniu przez system ksiegowy kolejnego numeru
w rejestracji dokumentow.

Rozdzial 4.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i likwidacja nadplat

§ 1. 1. Pracownik merytoryczny RP odpowiedzialny za wysylanie upomnien jest zobowiazany do
systematycznej kontroli, czy nalezno$¢ z tytulu optaty $mieciowej zostata zaptacona w terminie okreslonym
w decyzji lub wynikajacym z przepiséw prawa.

2. Upomnienie za dany okres wysyla si¢ nie wczesniej, niz po zaksiggowaniu i uzgodnieniu wptywow
oplaty Smieciowej za ten okres.

3. Pracownik merytoryczny przed wystawieniem upomnienia, moze podejmowac dziatania informacyjne
wobec zobowigzanego, zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku w formie ustnej lub
pisemnej (np. rozmowa telefoniczna, sms), nie pdzniej niz przed uptywem 15 dni od terminu ptatnosci.

4. W treéci dziatania informacyjnego wskazuje si¢: ,,Uptyngt termin ptatnosci op%aty za gosp. odpadami
komun. Zalegtos$¢ nalezy uregulowa¢ w terminie 7 dni. Telefon kontaktowy .................. .

5. Jezeli podatnik nie zaptacil nalezno$ci w terminie platnosci optaty $mieciowej lub raty, pracownik
merytoryczny RP sporzadza upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku zaplaty
z zagrozeniem skierowania na drogg postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyta si¢ do dluznika za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Doreczenie upomnien nastgpuje na podstawie przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego. Upomnienie powinno by¢ sporzadzone wg wytycznych zawartych
w stosownym rozporzadzeniu wykonawczym.
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6. Upomnienia sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu (dla zobowigzanego), kopi¢ upomnienia przechowuje
sie w wersji elektronicznej wraz z rejestrem upomnien na dysku wydzialowym RP, w sposob ujety w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych urzedu Miasta i Gminy Pleszew. Numer upomnienia umieszcza si¢ na
druku zwrotnego potwierdzenia odbioru. W przypadku upomnien numer jest poprzedzony symbolem ,,Up”.

7. Na koncie zobowigzanego pracownik merytoryczny umieszcza adnotacj¢ o wystawieniu upomnienia
oraz dat¢ odbioru upomnienia, po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru.

8. Pracownik merytoryczny RP sporzadza upomnienie na zalegto$ci:

a) gdy wysokos$¢ przekroczy dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia - niezwlocznie po uplywie terminu
zaplaty nalezno$ci pienigznej, jednak nie poézniej niz przed uptywem 145 dni od tego terminu, jezeli
nie zostaly podjete dziatania informacyjne iprzed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy
podjeto dziatania informacyjne;

b) powyzej trzykrotnosci kosztow upomnienia — nie pozniej niz do 31 grudnia kazdego roku;

¢) ponizej trzykrotnosci kosztow upomnienia — gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci
pienig¢znej jest krotszy niz rok.

9. W uzasadnionych przypadkach terminy wystawiania upomniefn mogg by¢ zmienione.

10. Wysoko$¢ kosztow upomnienia jest ogloszona w stosownym rozporzadzeniu.

§ 2. 1. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik merytoryczny WD sporzadza
tytuty wykonawcze.

2. Zasady prowadzenia postgpowania egzekucyjnego zostaly okreslone w odrebnej instrukcji.

§ 3. 1. Zaleglosci  z tytulu optaty $mieciowej, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtoSci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie zobowigzanego.
Podstawa odpisu jest ,Karta przedawnienia” sporzadzona przez pracownika merytorycznego WD
1 zaakceptowana przez Burmistrza.

2. Zaleglosci z tytulu oplaty $mieciowej zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uptywie terminu przedawnienia, zobowigzania te mogg by¢ egzekwowane tylko
z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu pracownik
merytoryczny RP powinien dokona¢ odpisu z kartoteki podatnika pozostate przedawnione naleznos$ci
(zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu).

3. Zaleglosci z tytutu oplaty $mieciowej zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowej
przenosi si¢ do ewidencji ,,zaleglo$ci zahipotekowanych”. Zaleglo$ci zabezpieczone przez dokonanie wpisu na
hipotece przymusowej lub zastawu skarbowego zostaja przeksiggowane zkonta 221 na konto 226 —
dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

§ 4. 1. Kwoty dochodow nienaleznie wptaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowig
nadptaty.

2. Pracownik merytoryczny RP jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadplat na kontach
szczegotowych podatnikow oplaty oraz podjgcia czynnos$ci zmierzajacych do ich likwidacji.

3. Nadptaty podlegaja :

a) zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztow upomnienia
oraz biezacych zobowigzan z tytulu optaty Smieciowej;

b) zwrotowi z urzgdu — jesli podatnik nie posiada zalegtosci podatkowych;
¢) zaliczeniu na wniosek podatnika nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

4. Zwrotu dokonuje si¢ pod warunkiem, ze dana osoba nie posiada zobowigzan lub zaleglosci w innych
nalezno$ciach wobec gminy.

5. Dzialajac zurzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych 1ibiezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore przystuguje zazalenie. Do zaliczenia nadplaty stosuje si¢
réwniez przepisy o przerachowaniu.
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6. Zwrotow i przeksiggowan nadplat z wplywow oplaty $§mieciowej, powstatych zarowno w roku biezacym,
jak iw latach ubieglych, dokonuje si¢ zpodziatki klasyfikacji budzetowej dotyczacej oplaty $mieciowe;.
Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z dzialu i rozdzialu tej podziatki klasyfikacji dochodow
budzetowych, na ktoéra zaliczane sg odsetki za zwloke z okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji
budzetowe;.

7. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelania jej na
inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ zlecenie platnicze ze wskazaniem sposobu zwrotu
(przelew, odbiér w kasie banku lub przekaz pocztowy). W przypadku przeksiggowania nadptaty na inng osobg
(w tej samej optacie) na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania dowodem wewnetrznym
o symbolu PW. W przypadku przeksiggowania nadptaty na inny rodzaj optaty/podatku, na wniosek podatnika,
sporzadza si¢ zlecenie ptlatnicze, ze wskazaniem rodzaju optaty/podatku i przypisanym do niej numerem
rachunku.

8. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym, kwote nadptaty umniejsza si¢ o koszty zwrotu.

9. Nadptaty, ktore ulegly przedawnieniu podlegaja odpisaniu na kontach szczegoétowych i analitycznych,
a przypisaniu na dochody urzg¢du tytutem ,, rézne rozliczenia”. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania.

10. Terminy i tryb zwrotu nadptaty okreslajg przepisy Ordynacji podatkowe;.
11. Szczegdtowe zasady postgpowania z nadplatami zawiera art. 72 — 80 Ordynacji podatkowe;.

Rozdzial S.
Ulgi uznaniowe i zwolnienia

§ 1. 1. Zasady przyznawania ulg w splacie zobowigzan podatkowych polegajace na ich umorzeniu,
odroczeniu terminu ptatnos$ci i roztozeniu na raty reguluje ustawa Ordynacja podatkowa.

2. W celu przeprowadzenia postgpowania podatkowego iwydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi
w splacie nalezno$ci, pracownik merytoryczny GO przygotowujacy decyzje uznaniowe jest obowigzany ustali¢
stan konta podatnika.

3. Decyzja w sprawie ulg w splacie zobowigzan z tytulu oplaty $mieciowej uwzglednia m.in. nastgpujace
dane: imi¢ i nazwisko (nazwg) zobowiazanego, rodzaj oplaty, kwote naleznosci umorzonej, odroczonej lub
rozlozonej na raty, kwote odsetek oraz jaki okres obejmuje.

4. Umorzone zobowigzania uzgadniane s3 migdzy pracownikami merytorycznymi wymiaru (GO)
i ksiegowosci (RP), co do zgodnosci umorzonych kwot.

5. Decyzje w sprawie ulg, o ktorych mowa w ust.1 pracownik merytoryczny GO odnotowuje na koncie
podatnika i odklada do akt sprawy, natomiast w przypadku prowadzonych dziatan windykacyjnych kopi¢
decyzji przekazuje do pracownika merytorycznego WD.

6. Raz na kwartal rejestry prowadzone dla ulg z tytulu optaty Smieciowej w zakresie:

- umorzen - uzgadniane sg migdzy pracownikami merytorycznymi wymiaru i ksiegowosci, co do zgodnosci
umorzonych kwot,

- roztozonych na raty oraz odroczonych zobowigzan — uzgadniane sa z pracownikami merytorycznymi
ksiggowosci podatkowej 1 budzetowej, co do wysokosci skutkéw udzielonych ulg.

7. Dokumenty potwierdzajace skutki udzielonych ulg (umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty) po
sprawdzeniu przez wlasciwego pracownika merytorycznego GO zostaja przekazane do pracownika
merytorycznego FN, celem ujecia w sprawozdawczosci budzetowej. Po zakonczeniu kazdego kwartatu
wysokos¢ skutkow udzielonych ulg zostaje ponownie zweryfikowana z dokumentami zrédlowymi przez innego
pracownika GO oraz kierownika GO.

8. Po analizie kont szczegotowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik w wyznaczonym
terminie nie wplacit naleznego zobowigzania lub wptlacit cze$s¢ wyznaczonej raty, pracownik merytoryczny RP
wystawia:

- upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia,

- informacje¢ do WD o niewplaceniu naleznych zobowigzan w terminach wynikajacych z decyz;ji
odraczajacych lub rozktadajacych na raty, w celu podjecia dalszych czynnosci egzekucyjnych.
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Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 1. 1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty optaty Smieciowej, na
wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W za§wiadczeniu podane sg nastgpujace
dane: numer pokwitowania, imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
dat¢ dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wplacono oraz sume optaty cyframi i stownie.

2. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;.

§ 2. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow oraz przerachowan
stanowigce podstawe ksiegowania iudokumentowania zapisOw ksiggowych przechowuje sie¢ w porzadku
chronologicznym za poszczeg6lne miesigce.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowania przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.

§ 4. Archiwizacja dokumentow odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 5. Zobowiazuj¢ pracownikoOw merytorycznych odpowiedzialnych za wymiar, pobor oraz windykacje
optaty $mieciowej w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew do zapoznania si¢ z instrukcjg i przestrzegania w pelni
zawartych w niej postanowien.
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Zatgcznik Nr 1
do instrukcji zasad ewidencji i poboru optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Opis systemoéw informatycznych uzywanych do obshugi oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

W zakresie obstugi optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wykorzystywane sg systemy
RADIX: GOK+, WIP+, FKB+.

OPIS SYSTEMU GOK +

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do gromadzenia informacji
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane sa dane o nieruchomosciach i ich
wlascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie ich odbierania oraz
oprézniania zbiornikow bezodptywowych, rejestry wpiséw 1 zezwolen na wyzej wymieniong
dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan.

Program GOK+ umozliwia automatyczng rejestracje deklaracji i optat na podstawie wczesniej
wprowadzonych stawek i danych dotyczacych nieruchomo$ci oraz przygotowanie sprawozdania
rocznego poprzez automatyczne sumowanie kwartalnych sprawozdan przedsigbiorcow.

Gltowne funkcje systemu GOK + w zakresie wykorzystywanym przez Urzad Miasta i Gminy Pleszew:

- prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz ich wiascicieli,

- rejestracja deklaracji i decyzji dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- automatyczna rejestracja deklaracji i optat na podstawie wprowadzonych danych nieruchomosci,

- rejestracja przedsigbiorcow prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie odbierania odpadow
komunalnych oraz oprozniania zbiornikéw bezodptywowych,

- prowadzenie ewidencji wpisoOw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

- prowadzenie rejestru zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci
cieklych,

- rejestracja kwartalnych sprawozdan podmiotow odbierajacych odpady komunalne oraz podmiotow
prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

- automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez sumowanie kwartalnych sprawozdan
przedsigbiorcow.

Szczegotowe opisy dziatania systemu dostepne sg w postaci dokumentacji elektronicznej (dokument
_GOK.PDF) oraz dokumentacji dostgpnej w menu POMOC systemu, bedacej integralna czescia
systemu”

Ponadto system wspodlpracuje z innymi systemami pakietu firmy RADIX. W przypadku UMiG Pleszew
Sa to systemy:

- System Ewidencji Ludnosci ELUD+,

- System Naliczania Podatkéw od Gruntow i Nieruchomos$ci POGRUN+,
- System Nadawania Uprawnien UPR+,

- System Windykacji Optat i Podatkow WIP+.
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Dodatkowo system moze wspotpracowac z
- Elektronicznym Biurem Obstugi Interesanta EBOI+,
- Systemem Ewidencji Gruntow z SWDE EGRUN+,

- Systemem Informacji o Mieszkancach, Wiascicielach i Uzytkownikach INFO+.

OPIS SYSTEMU WIP+

W Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew w programie WIP+ prowadzone sg konta szczegotowe podatnikow
0s6b fizycznych i prawnych w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz pozostatych optat.

System WIP+ przeznaczony jest do:
- zaktadania i biezgcej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z terenu miasta/gminy,
- analizy rozrachunkowej kont,
- obstugi tytutéw wykonawczych,
- drukowania upomnien, decyzji itp.,
- tworzenia i drukowania wykazoéw podatnikow oraz podatkow,
- prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscia jego przegladania.

System wspoétpracuje z innymi systemami pakietu RADIX, przejmujac dane osobowe oraz naliczone w
systemach wymiarowych przypisy i naleznosci.

Szczegolowe opisy dziatania systemu znajduja si¢ w materiatach pt. “Podrecznik uzytkownika Systemu
Ewidencji Optat i Podatkoéw WIP+”.

OPIS SYSTEMU FKB+
System FKB+ przeznaczony jest do:

- rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodow ksiegowych, w tym operacji zwigzanych z podatkiem
VAT,

- zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,
- prowadzenia kartoteki obrotow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;,

- sporzadzania i drukowania wymaganych wykazdw i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych 1
rocznych,

- przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotow i stanow kont za dowolny okres
czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

- zaktadania i przegladania archiwum lat ubiegltych wg zasad okre§lonych ustawg o rachunkowosci.

System wspotpracuje z innymi systemami z rodziny systemow RADIX.

Szczegdlowe dane na temat wyzej wymienionych systemow sg zawarte w dokumencie: Opis systemow
informatycznych uzywanych w Urzgdzie Miasta i Gminy Pleszew, ktory jest zatacznikiem do ,,Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych Urzedu Miasta i Gminy Pleszew”.
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Zatgcznik Nr 2
do instrukcji zasad ewidencji i poboru optaty
za gospodarowanie odpadami

) o Zatgcznik do wyciggu bankowego - 129
Urzad Miasta i Gminy
W Pleszewie .
nr z dnia
L . Naleznosc . Koszty Naleznosc
Klasyfikacja . L llos¢ . Odsetki C )
5 Rodzaj naleznosci L glowna upomnien glowna Razem
budzetowa zatacznikow
221 221 221 226
900-90002 Whptywy z innych optat stanowiacych dochody JST na podstawie ustaw
X X 90026-0910 75095-0640
900-90002-0490 Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi 0,00
900.90002.0490 Hipoteka- opl.ata za gospodarowanie odpadami 0,00
komunalnymi

750-75014-0640 Koszty egzekucyjne 0,00
Razem wptywy (900-90002) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem wplywy 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzit: Konto Wn Kwota Wn Konto Ma Kwota Ma

Razem 0,00|Razem 0,00
Data:
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Zatgcznik Nr 3
do instrukcji zasad ewidencji i poboru optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

. S Zatacznik do wyciagu bankowego - 133
Miasto i Gmina a yciag g
Pleszew .
nr zdnia
Koszt;
. . Naleznosé . Koszty 0sz y.
Klasyfikacja i L llos¢ . Odsetki ~ . | egzekucyjne
. Rodzaj naleznosci o gtowna upomnien " Razem
budzetowa zatacznikow (znak '-')
901 901 901 240
900-90002 Woptywy z innych optat stanowiacych dochody JST na podstawie ustaw
X X X X X
RETRAYED Optata za gospodarowanie odpadami 0,00
komunalnymi
0 OTa0002 050 Hipoteka- optata za gospodarowanie odpadami 0,00
komunalnymi
750-75014-0640 Koszty egzekucyjne 0,00
Razem wptywy (900-90002) (0] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem wptywy 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Sporzadzit:

Data:
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Razem 0,00|Razem 0,00
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