
 ZARZĄDZENIE NR OR.120.15.2014 
BURMISTRZA BIAŁEJ 
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia windykacji opłat 
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z
2013 poz. 330 ze zm.) oraz na podstawie § 14, 15, 16 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa,
budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów
budżetowych,  państwowych  funduszy  celowych  oraz  państwowych  jednostek  budżetowych
mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zarządzam
co następuje: 

§  1.  Wprowadzam procedurę  procesu  windykacji  należności  z  tytułu  opłat  za  gospodarowanie
odpadami komunalnym, do których stosuje się przepisy ustawy – Ordynacja podatkowa, będącą
załącznikiem do zarządzenia.

§  2.  Zobowiązuję  wszystkich  pracowników  właściwych  merytorycznie  z  tytułu  powierzonych
obowiązków do zapoznania się z procedurą i przestrzegania zawartych w niej
postanowień.

§ 3.  Wykonanie Zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy Biała oraz Kierownikowi Referatu
Gospodarki Komunalnej i Zamówień Publicznych.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2014 r.

Burmistrz Białej
Arnold Hindera



    
Załącznik do Zarządzenia Nr OR.120.15.2014

                                                                        Burmistrza Białej z dnia 16.04.2014 r.

Procedura procesu windykacji należności

z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnym,

do których stosuje się przepisy ustawy – Ordynacja podatkowa
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Rozdział I. Cel wprowadzenia procedury
Wprowadzenie  procedury  ma  na  celu  usystematyzowanie  prawidłowego  i  terminowego
windykowania należności  z tytułu opłat  za gospodarowanie odpadami komunalnymi  Gminy,  do
których stosuje się przepisy ustawy-Ordynacja podatkowa.

Rozdział II. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem  procedury  jest  przedstawienie  postępowania  windykacyjnego  podatkowego
zmierzającego do odzyskania niezapłaconej w terminie należności. Procedurą objęte są czynności
windykowania  należności  głównej  oraz  kosztów ubocznych  (odsetki  od  nieterminowych  wpłat,
pozostałe odsetki, koszty upomnień, koszty postępowania egzekucyjnego).

Rozdział III. Definicje i terminologia oraz używane skróty

§ 1. Definicje i terminologia

1. Wierzyciel  – Burmistrz Białej. Niedopełnienie zobowiązania w ustalonym terminie uprawnia
wierzyciela  do wkroczenia na drogę postępowania egzekucyjnego w celu odzyskania swojej
wierzytelności.

2. Organ podatkowy:
–  Burmistrz Białej – jako organ I instancji,
– samorządowe kolegium odwoławcze – jako organ II instancji, tj. organ odwoławczy od
decyzji Burmistrza.

3. Organ egzekucyjny - Burmistrz Białej jest organem egzekucyjnym uprawnionym do stosowania
wszystkich  środków  egzekucyjnych,  z  wyjątkiem  egzekucji  z  nieruchomości,  w  egzekucji
administracyjnej  należności  pieniężnych  z  tytułu  opłaty  za  gospodarowanie  odpadami
komunalnymi.

4. Należność  podatkowa  -  uprawnienie  do  otrzymania  w  określonym  terminie  określonego
świadczenia pieniężnego od osoby fizycznej lub prawnej.

5. Podatnik -  osoba fizyczna,  prawna lub jednostka  organizacyjna  nie  posiadająca  osobowości
prawnej,  na  której  spoczywa  obowiązek  uiszczenia  opłaty  za  gospodarowanie  odpadami
komunalnymi. Podatnik odpowiada za zobowiązania podatkowe całym swoim majątkiem.

6. Egzekucja  administracyjna  -  przymus  administracyjny  do  bezpośredniego  zrealizowania
obowiązków wynikających z decyzji administracyjnych lub przepisów prawa. Stosuje się ją w
celu  przymusowego  wykonania  świadczeń  pieniężnych  (np.  uiszczenie  opłaty)  bądź
obowiązków  niepieniężnych  (np.  przymuszenie  do  opuszczenia  bezprawnie  zajętego
mieszkania). 

7. Postępowanie egzekucyjne – postępowanie prowadzone zgodnie z ustawą z dnia 17 czerwca
1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012 r. poz. 1015 z późn. zm.).

8. Prowadzący windykację - oznacza pracownika Referatu Finansowego posiadającego w zakresie
obowiązków  prowadzenie  spraw  windykacyjnych,  którego  zadaniem  jest  monitorowanie
należności,  wszczynanie  procedury  windykacyjnej  i  prowadzenie  wszystkich  czynności  w
zakresie windykacji opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Rozdział IV. Wykaz odpowiedzialności

§  2.  Kierownik  Referatu  Finansowego odpowiada  za terminowe  wszczynanie  postępowania
egzekucyjnego  poprzez  pracowników  Referatu  Finansowego  zajmujących  się  windykacją
należności. Pracownik, który odpowiada za windykacje należności za gospodarowanie odpadami
prowadzi  ewidencję  księgową  należności  w  ramach  posiadanego  oprogramowania  na  bieżąco
monitoruje stan należności.
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§  3. Kierownik  Referatu  Gospodarki  Komunalnej  i  Zamówień  Publicznych  odpowiada  za
terminowe  i  prawidłowe  przyjmowanie  od  mieszkańców  deklaracji  ustalającej  ilość  osób
zamieszkałych w gospodarstwie domowym oraz wysokość naliczonej  opłaty za gospodarowanie
odpadami.  W  przypadku  niezłożenia  deklaracji  pracownik  merytoryczny  wydaje  decyzje
administracyjną naliczając opłatę za gospodarowanie odpadami uwzględniając ilość osób zgodnie z
ustawą o odpadach komunalnych oraz uchwałą Rady Gminy Biała w sprawie metody ustalenia
opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenie wysokości tej opłaty.  

Rozdział V. Tryb postępowania 

§ 6. 
1. Należności stają się zaległością następnego dnia po upływie terminu płatności, jeżeli nie jest

ona dniem ustawowo wolnym od pracy. Jeżeli termin przypada na dzień ustawowo wolny od
pracy, terminem płatności jest następny najbliższy dzień powszedni (roboczy).

2. W przypadku nieterminowego regulowania opłaty naliczane są odsetki za zwłokę. Odsetki nie
nalicza  się  w  przypadkach  określonych  w  art.  54  ustawy  Ordynacja  podatkowa  tym  w
szczególności zgodnie z art.54 §1 pkt.5 ustawy Ordynacja podatkowa odsetek za zwłokę nie
nalicza  się  jeżeli  wysokość  odsetek  nie  przekraczałaby  trzykrotności  wartości  opłaty
dodatkowej pobieranej przez "Pocztę Polską" za polecenie przesyłki listowej. 

3. Odsetki za zwłokę naliczane są od dnia następującego po dniu upływu terminu płatności.
4. Odsetki za zwłokę wpłacane są bez wezwania. 
5. Do kosztów ubocznych doliczone są koszty upomnienia w wysokości czterokrotności wartości

opłaty dodatkowej pobieranej przez "Pocztę Polską" za polecenie przesyłki listowej. 
6. Koszty postępowania egzekucyjnego ponoszone są przez osoby zobowiązane.
7. Analizę  zadłużenia  podatników  dokonuje  się  na  bieżąco,  poprzez  drukowanie  wykazu

zaległości, nie rzadziej niż raz na kwartał.
8. Po przeprowadzeniu analizy zaległości podatnikom wysyła się upomnienie zgodnie z art. 15

ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.
9. Termin zapłaty zaległości podatkowej po wysłaniu upomnienia wynosi 7 dni od dnia
      doręczenia. Upomnienia doręczane są podatnikom przez Pocztę Polską za zwrotnym
      potwierdzeniem odbioru.

§ 7. Podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych

1. Wystawianie upomnień
2. Wystawianie tytułów wykonawczych
3. Prowadzenie postępowania egzekucyjnego.

§ 8. Wystawianie upomnień 

1. Jeżeli osoba zobowiązana nie dokona wpłaty należności w terminie w co najmniej trzech
okresach rozliczeniowych (miesiącach), organ przesyła jej pisemne upomnienie, zawierające
wezwanie  do  wykonania  obowiązku  z  zagrożeniem  skierowania  sprawy  na  drogę
postępowania egzekucyjnego.

2. Mając na uwadze racjonalność gospodarowania środkami publicznymi a w szczególności
ponoszenie kosztów przesyłek pocztowych, nie wystawia się upomnień w przypadkach, gdy:
1)  zaległość nie przekracza 35zł, za wyjątkiem zaległości o niższej wartości, których termin
płatności minął ponad 186 dni temu,
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2) z informacji przekazanych przez inkasenta wynika, że zaległość została już uregulowana 
u niego i zostanie wpłacona do gminy przy najbliższym rozliczeniu.

3. Upomnienia sporządza się w dwóch egzemplarzach:
1) oryginał - otrzymuje zobowiązany,
2) kopia - pozostaje aktach w Referacie Finansowym.

4. Upomnienia  są  numerowane  narastająco  w danym roku kalendarzowym  w prowadzonej
ewidencji dla danego rodzaju należności.

5. Numer upomnienia umieszcza się na potwierdzeniu odbioru upomnienia.
6. Upomnienie wysyła się za Pośrednictwem Poczty Polskiej, za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru.
7. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia - pracownik prowadzący

sprawę  wysyła  niezwłocznie  ponownie  upomnienie  lub  składa  reklamację  do  Poczty
Polskiej za brak odcinka zwrotnego.

8. Otrzymane  potwierdzenie  odbioru  upomnienia  podpina  się  pod  kopie  upomnień  i
przechowuje się w aktach sprawy dłużnika w Referacie Finansowym. 

9. Upomnienia winny zawierać:
1) imię i nazwisko adresata (lub nazwa firmy),
2) należność główną,
3) odsetki (dla tytułów, dla których istnieje obowiązek ich naliczania)
4) koszty upomnienia  dla  tych  należności,  dla  których  istnieje  obowiązek naliczania
zgodnie  z  ustawą  z  dnia  17  czerwca  1966r.  o  postępowaniu  egzekucyjnym  w
administracji (Dz. U. z 2012 r. poz. 1015 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 14 czerwca
1960r. kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz.267 z późn. zm.),
5) termin płatności upomnienia,
6) numer rachunku bankowego, na który należy uiścić należności,
7) informację o zagrożeniu skierowania sprawy na drogę postępowania egzekucyjnego.

8. Upomnienie wystawia pracownik prowadzący windykację danego rodzaju należności.

§ 9. Wystawianie tytułów wykonawczych
1. Jeżeli osoba zobowiązana nie dokona wpłaty należności w wyniku wysłanego upomnienia,

organ wystawia tytuł egzekucyjny i na jego podstawie przystępuje z urzędu do czynności
egzekucyjnych.

2. Tytuły wykonawcze wystawia się co najmniej raz w roku.
3. Przed wysłaniem tytułu wykonawczego pracownik prowadzący windykację sprawdza, czy

zaległość wpłynęła na rachunek bankowy Urzędu Miejskiego.
4. Tytuł wykonawczy sporządza się na druku określonym w art. 27 ustawy o postępowaniu

egzekucyjnym w administracji.
5. Tytuły  wykonawcze  są  numerowane  narastająco  w  danym  roku  kalendarzowym  w

prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju należności.
6. Tytuł wykonawczy wysyła się zobowiązanemu za Pośrednictwem Poczty Polskiej.
7. Wierzyciel będący jednocześnie organem egzekucyjnym, przystępuje z urzędu do egzekucji

na podstawie tytułu wykonawczego przez siebie wystawionego.

§ 10.  Prowadzenie egzekucji
1. Wszczęcie egzekucji administracyjnej następuje z chwilą:

1) doręczenia zobowiązanemu odpisu tytułu wykonawczego lub
2) doręczenia dłużnikowi zajętej wierzytelności zawiadomienia o zajęciu wierzytelności lub
innego prawa majątkowego, jeżeli to doręczenie nastąpiło przed doręczeniem 
zobowiązanemu odpisu tytułu wykonawczego.

2.  Organ  egzekucyjny  wykonuje  czynności  egzekucyjne  zgodnie  z  ustawą  o  postępowaniu
egzekucyjnym w administracji,  stosując  środki  egzekucyjne  bezpośrednio  prowadzące  do
wykonania obowiązku.
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3.  Postępowanie  egzekucyjne  ulega  zawieszeniu  w  przypadkach  wymienionych  w  art.  56
ustawy   o  postępowaniu  egzekucyjnym  w  administracji,  w  szczególności  w  razie
wstrzymania wykonania, odroczenia terminu wykonania obowiązku lub rozłożenia na raty
spłaty należności pieniężnej.

4. Postępowanie egzekucyjne ulega umorzeniu w przypadkach wymienionych w art. 59 ustawy
o  postępowaniu egzekucyjnym w administracji, a w szczególności w przypadku: 
1) jeżeli obowiązek został wykonany przed wszczęciem postępowania;
2) jeżeli obowiązek nie jest wymagalny, został umorzony lub wygasł z innego powodu albo
jeżeli obowiązek nie istniał;
3)  gdy  zachodzi  błąd  co  do  osoby  zobowiązanego  lub  gdy  egzekucja  nie  może  być
prowadzona ze względu na osobę zobowiązanego;
4)  gdy  stwierdzono,  że  w  postępowaniu  egzekucyjnym  nie  uzyska  się  kwoty
przewyższającej wydatki egzekucyjne.

5.  Organ  egzekucyjny  wydaje  postanowienie  w  sprawie  zawieszenia  lub  umorzenia
postępowania egzekucyjnego.

§ 11.  Zakres odpowiedzialności za prawidłowo przeprowadzoną windykację należności

1. Należności stają się zaległościami następnego dnia po upływie terminu płatności, jeżeli nie
jest  on  dniem ustawowo wolnym od pracy.  Jeżeli  termin  przypada  na  dzień  ustawowo
wolny od pracy, terminem płatności jest następny najbliższy dzień powszedni /roboczy/.

2. W  przypadkach  określonych  w  odrębnych  ustawach  do  nieterminowego  regulowania
należności  lub  opłat  naliczane  są  odsetki  za  zwłokę  (odsetki  ustawowe  lub  zgodne  z
zapisami w umowie).

3. Pracownik Referatu Finansowego prowadzący windykację danego rodzaju należności jest
zobowiązany do systematycznej kontroli terminowości zobowiązań pieniężnych.

4. W  przypadku  braku  zapłaty  należności,  pracownik  Referatu  Finansowego  prowadzący
ewidencję danego rodzaju należności jest zobowiązany do wszczęcia windykacji.

5. Sposób przeprowadzenia windykacji określony jest w § 8-10.
6. Jeśli  dłużnik  kwestionuje  wierzytelność  (zasadność  roszczenia,  wysokość  termin

wymagalności),  pracownik  prowadzący  windykację  wyjaśnia  sprawę  i  prowadzi  z
dłużnikiem dalszą korespondencję w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczeń.

7. W przypadku konieczności szczegółowych wyjaśnień pracownik prowadzący windykację
zwraca się na piśmie do referatu merytorycznego o niezbędne informacje w prowadzonej
sprawie.

8. Każda korespondencja z dłużnikiem (wychodząca i przychodząca) oraz ustalenia osobiste
(wyjaśnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezpośredniej) zapisane
w formie notatki służbowej przechowywana jest w aktach sprawy.

9. Windykacja  winna  się  odbywać  w  danym  roku  kalendarzowym  w  celu  zapobiegania
powstaniu należności przeterminowanych.

10. W przypadku dokonania przez zobowiązanego wpłaty na poczet należności objętej tytułem
wykonawczym - wpłatę odnotowuje się w ewidencji tytułów wykonawczych.

11. Za  terminowe  i  prawidłowe  przeprowadzenie  windykacji  w  Referacie  Finansowym
odpowiadają pracownicy tego referatu prowadzący windykację. 

12. Pracownicy,  którzy  zaniechają  stosowanie  procedur  określonych  w zarządzeniu  poniosą
odpowiedzialność służbową.

§ 13. Ulga w spłacie należności, do których stosuje się przepisy – Ordynacja podatkowa:
1. Na wniosek dłużnika, wierzyciel w uzasadnionych przypadkach może:

1) rozłożyć na raty zapłatę wierzytelności w całości lub w części;
2) odroczyć termin płatności wierzytelności w całości lub w części;
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3) umorzyć wierzytelność w całości lub w części.
2. Po  analizie  zebranych  dokumentów  złożonych  przez  dłużnika  do  wniosku  w sprawie

rozłożenia na raty,  pracownik Referatu Finansowego przedkłada wniosek Kierownikowi
Referatu Finansowego wraz z dokumentacją i propozycją załatwienia sprawy. Wniosek
opiniuje  Kierownik  Referatu  Finansowego.  Decyzję  ostateczną  podejmuje  Burmistrz
Białej.

3. Na podstawie decyzji Burmistrza Białej wydawana jest pisemna informacja (pozytywna
lub negatywna) w sprawie udzielenia ulgi w spłacie należności.

4. Na  podstawie  pozytywnej  decyzji  w  sprawie  udzielenia  ulgi  w  spłacie  należności
pracownik Referatu Finansowego dokonuje na kartotece dłużnika odpisu.

Rozdział VI. Spis dokumentów związanych z procedurą

§ 14.
Pracownicy biorący udział  w procesie  windykacji  należności  zobowiązani  są  do  przestrzegania
przepisów dotyczących procedury z n/w aktów prawnych oraz zmian do nich wydanych.
1) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku  o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tj.

Dz.U. z 2012 r. poz. 1015 ze zm.);
2) ustawa z dnia 13 września 1996r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (Dz. U. z

2013 r. poz. 1399 ze zm.);
3) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 ze zm.);
4) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121);
5) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 4 grudnia 2008r.  w sprawie określenia wysokości

odsetek ustawowych (Dz. U. Nr 220 poz. 1434) – zmiana wysokości odsetek ustawowych
nie powoduje konieczności wprowadzania zmian w procedurze;

6) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokości 
kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem 
egzekucji administracyjnej ( Dz. U .  z  2001 r .  Nr 137 poz. 1543);

7) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.);
8) ustawa z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U z 

2010r. Nr 80, poz. 526 ze zm.).
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