ZARZADZENIE NR OR.120.15.2014
BURMISTRZA BIALEJ
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia windykacji oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Na podstawie art. 4 1 art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2013 poz. 330 ze zm.) oraz na podstawie § 14, 15, 16 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedurg procesu windykacji naleznosci z tytulu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnym, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa, bedaca
zatacznikiem do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowiazkow do zapoznania si¢ z procedura 1 przestrzegania zawartych w niej

postanowien.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Biata oraz Kierownikowi Referatu
Gospodarki Komunalnej 1 Zamowien Publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2014 r.

Burmistrz Bialej
Arnold Hindera
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Rozdzial 1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego 1 terminowego
windykowania naleznos$ci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi Gminy, do
ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy-Ordynacja podatkowa.

Rozdziatl I1. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego podatkowego
zmierzajacego do odzyskania niezaptaconej w terminie nalezno$ci. Procedura objgte sa czynnosci
windykowania nalezno$ci gléwnej oraz kosztéw ubocznych (odsetki od nieterminowych wplat,
pozostate odsetki, koszty upomnien, koszty postgpowania egzekucyjnego).

Rozdzial I11. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty

§ 1. Definicje i terminologia

1. Wierzyciel — Burmistrz Biatej. Niedopelnienie zobowiazania w ustalonym terminie uprawnia
wierzyciela do wkroczenia na droge postgpowania egzekucyjnego w celu odzyskania swojej
wierzytelnosci.

2. Organ podatkowy:

— Burmistrz Bialej — jako organ I instancji,
— samorzadowe kolegium odwotawcze — jako organ II instancji, tj. organ odwotawczy od
decyzji Burmistrza.

3. Organ egzekucyjny - Burmistrz Bialej jest organem egzekucyjnym uprawnionym do stosowania
wszystkich $rodkow egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomos$ci, w egzekucji
administracyjnej nalezno$ci pienigznych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

4. Naleznos¢ podatkowa - uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
s$wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawne;.

5. Podatnik - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci
prawnej, na ktorej spoczywa obowiazek uiszczenia optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. Podatnik odpowiada za zobowiazania podatkowe caltym swoim majatkiem.

6. Egzekucja administracyjna - przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowiazkow wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepisow prawa. Stosuje si¢ ja w
celu przymusowego wykonania $§wiadczen pienigznych (np. uiszczenie oplaty) badz
obowiazkow niepienigznych (np. przymuszenie do opuszczenia bezprawnie zajgtego
mieszkania).

7. Postgpowanie egzekucyjne — postgpowanie prowadzone zgodnie z ustawa z dnia 17 czerwca
1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012 r. poz. 1015 z pdzn. zm.).

8. Prowadzacy windykacj¢ - oznacza pracownika Referatu Finansowego posiadajacego w zakresie
obowiazkow prowadzenie spraw windykacyjnych, ktoérego zadaniem jest monitorowanie
naleznosci, wszczynanie procedury windykacyjnej i prowadzenie wszystkich czynnos$ci w
zakresie windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Rozdzial IV. Wykaz odpowiedzialnoS$ci

§ 2. Kierownik Referatu Finansowego odpowiada za terminowe wszczynanie postgpowania
egzekucyjnego poprzez pracownikoéw Referatu Finansowego zajmujacych si¢ windykacja
naleznos$ci. Pracownik, ktory odpowiada za windykacje naleznosci za gospodarowanie odpadami
prowadzi ewidencj¢ ksiggowa naleznosci w ramach posiadanego oprogramowania na biezaco
monitoruje stan naleznosci.



§ 3. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Zamowien Publicznych odpowiada za
terminowe 1 prawidlowe przyjmowanie od mieszkancow deklaracji ustalajacej ilos¢ o0sob
zamieszkatych w gospodarstwie domowym oraz wysokos¢ naliczonej optaty za gospodarowanie
odpadami. W przypadku niezlozenia deklaracji pracownik merytoryczny wydaje decyzje
administracyjna naliczajac oplatg za gospodarowanie odpadami uwzgledniajac ilo$¢ 0so6b zgodnie z
ustawa o odpadach komunalnych oraz uchwata Rady Gminy Biala w sprawie metody ustalenia
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenie wysoko$ci tej oplaty.

Rozdzial V. Tryb postgpowania

§ 6.

1. Naleznosci staja si¢ zaleglos$cia nastepnego dnia po uptywie terminu platnosci, jezeli nie jest
ona dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy, terminem ptatnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni (roboczy).

2. W przypadku nieterminowego regulowania optaty naliczane sa odsetki za zwlokg. Odsetki nie

nalicza si¢ w przypadkach okre§lonych w art. 54 ustawy Ordynacja podatkowa tym w

szczegolnosci zgodnie z art.54 §1 pkt.5 ustawy Ordynacja podatkowa odsetek za zwloke nie

nalicza si¢ jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotno$ci wartosci oplaty
dodatkowej pobieranej przez "Pocztg Polska" za polecenie przesyiki listowe;.

Odsetki za zwlokg naliczane sa od dnia nastgpujacego po dniu uptywu terminu ptatnosci.

Odsetki za zwloke wptacane sa bez wezwania.

Do kosztow ubocznych doliczone sa koszty upomnienia w wysokos$ci czterokrotnosci wartosci

optaty dodatkowej pobieranej przez "Poczte Polska" za polecenie przesylki listowe;.

Koszty postgpowania egzekucyjnego ponoszone sg przez osoby zobowiagzane.

Analiz¢ zadluzenia podatnikéw dokonuje si¢ na biezaco, poprzez drukowanie wykazu

zalegtos$ci, nie rzadziej niz raz na kwartat.

8. Po przeprowadzeniu analizy zaleglosci podatnikom wysyla si¢ upomnienie zgodnie z art. 15
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

9. Termin zaptaty zaleglosci podatkowej po wystaniu upomnienia wynosi 7 dni od dnia
doreczenia. Upomnienia dorgczane sa podatnikom przez Pocztg Polska za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
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§ 7. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych

1. Wystawianie upomnien
2. Wystawianie tytutow wykonawczych
3. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego.

§ 8. Wystawianie upomnien

1. Jezeli osoba zobowiazana nie dokona wptlaty naleznosci w terminie w co najmniej trzech
okresach rozliczeniowych (miesiacach), organ przesyla jej pisemne upomnienie, zawierajace
wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego.

2. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi a w szczegdlnos$ci
ponoszenie kosztow przesytek pocztowych, nie wystawia si¢ upomnien w przypadkach, gdy:
1) zalegtos$¢ nie przekracza 35zt, za wyjatkiem zaleglo$ci o nizszej warto$ci, ktoérych termin
ptatnosci minat ponad 186 dni temu,
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8.

2) z informacji przekazanych przez inkasenta wynika, ze zaleglo$¢ zostata juz uregulowana
u niego 1 zostanie wptacona do gminy przy najblizszym rozliczeniu.
Upomnienia sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat - otrzymuje zobowiazany,

2) kopia - pozostaje aktach w Referacie Finansowym.
Upomnienia sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym w prowadzonej
ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.
Numer upomnienia umieszcza si¢ na potwierdzeniu odbioru upomnienia.
Upomnienie wysyla si¢ za Posrednictwem Poczty Polskiej, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.
W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia - pracownik prowadzacy
sprawg wysyla niezwlocznie ponownie upomnienie lub sklada reklamacje do Poczty
Polskiej za brak odcinka zwrotnego.

. Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia podpina si¢ pod kopie upomnien i

przechowuje si¢ w aktach sprawy dtuznika w Referacie Finansowym.
Upomnienia winny zawierac:
1) imig 1 nazwisko adresata (lub nazwa firmy),
2) naleznos$¢ gtéwna,
3) odsetki (dla tytutow, dla ktorych istnieje obowiazek ich naliczania)
4) koszty upomnienia dla tych naleznos$ci, dla ktérych istnieje obowiazek naliczania
zgodnie z ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. z 2012 r. poz. 1015 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 14 czerwca
1960r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz.267 z p6zn. zm.),
5) termin ptatno$ci upomnienia,
6) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosci,
7) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.
Upomnienie wystawia pracownik prowadzacy windykacje¢ danego rodzaju naleznosci.

§ 9. Wystawianie tytulow wykonawczych

1.

wn

Jezeli osoba zobowiazana nie dokona wplaty naleznosci w wyniku wyslanego upomnienia,
organ wystawia tytut egzekucyjny 1 na jego podstawie przystepuje z urzedu do czynnosci
egzekucyjnych.

Tytuty wykonawcze wystawia si¢ co najmniej raz w roku.

Przed wystaniem tytulu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacj¢ sprawdza, czy
zalegto$¢ wptyneta na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego.

Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w art. 27 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym w
prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.

Tytul wykonawczy wysyta si¢ zobowigzanemu za Posrednictwem Poczty Polskie;.
Wierzyciel bgdacy jednoczesnie organem egzekucyjnym, przystepuje z urzedu do egzekucji
na podstawie tytulu wykonawczego przez siebie wystawionego.

§ 10. Prowadzenie egzekucji
1. Wszczecie egzekucji administracyjnej nastgpuje z chwila:

1) dorgczenia zobowiazanemu odpisu tytutu wykonawczego lub

2) dorgczenia dluznikowi zajetej wierzytelnosci zawiadomienia o zajgciu wierzytelnosci lub
innego prawa majatkowego, jezeli to dorgczenie nastapito przed dorgczeniem
zobowiazanemu odpisu tytulu wykonawczego.

2. Organ egzekucyjny wykonuje czynnos$ci egzekucyjne zgodnie z ustawa o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji, stosujac $rodki egzekucyjne bezposrednio prowadzace do
wykonania obowiazku.



3. Postgpowanie egzekucyjne ulega zawieszeniu w przypadkach wymienionych w art. 56

ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, w szczeg6lnosci w razie
wstrzymania wykonania, odroczenia terminu wykonania obowiazku lub rozlozenia na raty
splaty naleznosci pienigzne;j.

4. Postgpowanie egzekucyjne ulega umorzeniu w przypadkach wymienionych w art. 59 ustawy

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, a w szczegdlnosci w przypadku:
1) jezeli obowiazek zostal wykonany przed wszczgciem postgpowania;
2) jezeli obowiazek nie jest wymagalny, zostal umorzony lub wygast z innego powodu albo
jezeli obowiazek nie istnial;
3) gdy zachodzi blad co do osoby zobowiazanego lub gdy egzekucja nie moze by¢
prowadzona ze wzgledu na osobg zobowiazanego;
4) gdy stwierdzono, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne.
Organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zawieszenia lub umorzenia
postepowania egzekucyjnego.

§ 11. Zakres odpowiedzialnosci za prawidlowo przeprowadzong windykacje naleznosci

1.

9.

Naleznosci staja si¢ zaleglo§ciami nastgpnego dnia po uptywie terminu platnosci, jezeli nie
jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien ustawowo
wolny od pracy, terminem ptatnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni /roboczy/.

W przypadkach okreslonych w odrgbnych ustawach do nieterminowego regulowania
naleznos$ci lub optat naliczane sa odsetki za zwloke (odsetki ustawowe lub zgodne z
zapisami w umowie).

. Pracownik Referatu Finansowego prowadzacy windykacje danego rodzaju nalezno$ci jest

zobowiazany do systematycznej kontroli terminowos$ci zobowiazan pienig¢znych.

W przypadku braku zaptaty nalezno$ci, pracownik Referatu Finansowego prowadzacy
ewidencje danego rodzaju naleznosci jest zobowiazany do wszczecia windykaci.

Sposob przeprowadzenia windykacji okreslony jest w § 8-10.

Jesli dluznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadno$¢ roszczenia, wysokos$¢ termin
wymagalnos$ci), pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawg i1 prowadzi z
dhuznikiem dalsza korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen.

W przypadku koniecznos$ci szczegdtowych wyjasnien pracownik prowadzacy windykacje
zwraca si¢ na pismie do referatu merytorycznego o niezbedne informacje w prowadzonej
sprawie.

. Kazda korespondencja z dtuznikiem (wychodzaca i1 przychodzaca) oraz ustalenia osobiste

(wyjasnienia 1 ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej) zapisane
w formie notatki shuzbowej przechowywana jest w aktach sprawy.

Windykacja winna si¢ odbywa¢ w danym roku kalendarzowym w celu zapobiegania
powstaniu naleznos$ci przeterminowanych.

10. W przypadku dokonania przez zobowiazanego wplaty na poczet naleznosci objgtej tytutem

wykonawczym - wptate odnotowuje si¢ w ewidencji tytutow wykonawczych.

11.Za terminowe 1 prawidlowe przeprowadzenie windykacji w Referacie Finansowym

odpowiadaja pracownicy tego referatu prowadzacy windykacje.

12. Pracownicy, ktorzy zaniechaja stosowanie procedur okreslonych w zarzadzeniu poniosa

odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

§ 13. Ulga w splacie naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy — Ordynacja podatkowa:

1.

Na wniosek dtuznika, wierzyciel w uzasadnionych przypadkach moze:
1) roztozy¢ na raty zaptatg wierzytelnosci w catosci lub w czesci;
2) odroczy¢ termin ptatnosci wierzytelnosci w catosci lub w czgsci;



3) umorzy¢ wierzytelno$¢ w catosci lub w czgsci.
Po analizie zebranych dokumentow ztozonych przez dtuznika do wniosku w sprawie
roztozenia na raty, pracownik Referatu Finansowego przedktada wniosek Kierownikowi
Referatu Finansowego wraz z dokumentacja i propozycja zatatwienia sprawy. Wniosek
opiniuje Kierownik Referatu Finansowego. Decyzje ostateczna podejmuje Burmistrz
Biate;.
Na podstawie decyzji Burmistrza Bialej wydawana jest pisemna informacja (pozytywna
lub negatywna) w sprawie udzielenia ulgi w sptacie naleznosci.
Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w splacie naleznosci
pracownik Referatu Finansowego dokonuje na kartotece dluznika odpisu.

Rozdzial VI. Spis dokumentow zwigzanych z procedura

§ 14.

Pracownicy bioracy udzial w procesie windykacji nalezno$ci zobowiazani sa do przestrzegania
przepisOw dotyczacych procedury z n/w aktow prawnych oraz zmian do nich wydanych.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj.
Dz.U. z 2012 r. poz. 1015 ze zm.);

ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach (Dz. U. z
2013 r. poz. 1399 ze zm.);

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 ze zm.);
ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121);
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 4 grudnia 2008r. w sprawie okreslenia wysokos$ci
odsetek ustawowych (Dz. U. Nr 220 poz. 1434) — zmiana wysokoS$ci odsetek ustawowych
nie powoduje koniecznosci wprowadzania zmian w procedurze;

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokos$ci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczgciem
egzekucji administracyjnej ( Dz. U. z 2001r. Nr 137 poz. 1543);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.);
ustawa z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U z
2010r. Nr 80, poz. 526 ze zm.).



	Rozdział V. Tryb postępowania

