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Rozdzial I
Przepisy ogélne — podstawa prawna
§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogodlnie obowigzujacych oraz przepiséw
wewngtrznych
1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1, poz. 330 z p6zZn. zm.)

2.

3.

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2012 1. poz. 749 z pdzn.
zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organow
podatkéw jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010 1. Nr. 208 poz. 1375)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pbzn
zm.}

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z
2012 1. poz. 1015 z pdzn, zm.)

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postgpowania
wierzycieli naleznodci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do
zastosowania srodkéw egzekucyjnych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 65 6)

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie wzoréw tytuléw
wykonawczych stosowanych w egzekucii administracyjnej ( Dz. U. z 2014 1. poz 650)
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach ( Dz. U. z
2013 r. poz 1399 z pdzn. zm.)

§2

Ninigjsza instrukeja okre$la tryb i zasady prowadzenia : ewidencji analitycznej w urzadzeniach



ksiggowych, ewidencji przypiséw i odpisw, poboru, wptat i zwrotéw oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadplat.

Rozdzial I1
Wymiar

§1

1. Ewidencja podatnikéw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest
przy uzyciu programu komputerowego.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru, dotyczace podatnikdw.

3. Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunaluymi dokonuje sie na podstawie
deklaracji, skiadanych przez wiascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem uchwalonym
przez Rad¢ Gminy Bodzechéw. W przypadku nie zlozenia deklaracji lub blednego
wypelnienia deklaracji, naliczenia wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzje okreslajaca
wysokos$¢ optaty wydana z urzedu przez organ.

§2

1. Pracownik do spraw wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbgdne czynnosci w celu
dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy w postgpowaniu
podatkowym w oparciu o obowiazujace przepisy.
¥, weryfikacja formalna deklaracji ( termin zlozenia, podpis, czy wypelniono wszystkie

wymagane pola),

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

2. W ramach czynnosci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omyiki badz wypehiono ja niezgodnie z ustalonymi
wymogami pracownik do spraw wymiaru moze skorygowaé deklaracj¢ dokonujgc poprawek
1 uzupetnien, jezeli zmiana wysokosci zobowiazania podatkowego, kwoty nadptaty, kwoty
zwrotu podatku lub wysokosci straty w wyniku tej korekty nie przekracza kwoty 1.000 zl,
uwierzytelniajac i doreczajac kopie deklaracji wlascicielowi nieruchomodci ( art. 274
Ordynacji podatkowej).

3. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji, informacji lub nieprawidlowoscei ich
wypelnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownik
odpowiedzialny za wymiar wszczyna postepowanic wyj asniajace.

§3

1. Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywany jest technika
komputerows przy uzyciu programu TARAN

2. Podstawa wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest deklaracja
skladana przez wilasciciela posesji lub decyzja okreélajaca wysoko$¢ optaty, dorgczana przez
pracownika Urzgdu Gminy lub za posrednictwem Poczty Polskiej za potwierdzeniem
odbioru.



1.

§4

Deklaracje zmieniajace skladane przez podatnika jak réwniez nowe deklaracje dotyczace
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi beds wprowadzane do systemu raz w
miesiacn, badz czesciej w razie koniecznodei

§5

- Decyzje administracyjne za rok poprzedni beda wystawiane przez upowaznionego

pracownika Referatu Gospodarki Komunalnej do kofica trzeciego kwartatu roku biezacego.

§6

. Podatnicy wnoszacy oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi zobowigzani sg w

ciagu 14 dni zlozyé korekte deklaracji w przypadku wystapienia zmian j. zmiana liczby
mieszkancéw zamieszkujacych danych posesje.

§7

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza :

1.

W W

deklaracjg podatkowe w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych to wynika
zobowigzanie [ub kwota zmniejszajaca lub zwigkszajaca zobowiazanie podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,

decyzie w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg i zwolnief podatkowych,

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
dokumenty, na podstawie ktdrych to przypisuje sie bankowi zobowiazanie w wysokosci
oplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt.2 Ordynacji podatkowej
stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu oplaty podatku za
posrednictwem banku, ktéry to obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal
srodkéw na rachunek biezacy,

dokumenty dotyczace odpis6w naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione.

Rozdzial 111
Pobér i ewidencja ksiggowa

§1

L. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowe go shuzg:

Whplaty gotdwkowe przyjmowane sq w kasie Referatu Gospodarki Komunalnej jak réwniez
w kasie Urzgdu Gminy Bodzechow.

Wplaty bezgotéwkowe dokonywane sa poprzez indywidualny rachunek bankowy
przypisany do kazdego wlasciciela nieruchomosci.

Dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
Podatkowe;j.

Dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wlagciwe organy jednostki samorzadu



10.

11.

terytoriainego.

Postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu na poczet zalegloscei albo biezacych
zobowigzan w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego.

Umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnoci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowiazania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego.

Dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji
podatkowej.

Whplaty zaliczane na poczet oplaty za gospodarowanie odpadami rozlicza si¢ w oparciu o art.
62 Ordynacji podatkowej.

W przypadku watpliwosci, co do wptaty wyjasnienia oraz ustalenia poczynione w rozmowie
bezposredniej lub telefonicznej zapisane sq na formularzu »dyspozycja wplaty” badz
adnotaciji stuzbowe;.

Termin wplaty podatku jest:

* Przy wplacie gotéwkowej - dzieft wplacenia kwoty podatku w kasie Referatu badz
Urzgdu lub na rachunek bankowy.
e W obrocie bezgotéwkowym - dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewn,

Jesli dokonana wptlata nastepuje po terminie ptatnosci i po doreczeniu upomnienia, a z tytulu
wplaty nie wynika, ze wplacona kwota obejmuje koszty upomnienia, wplate zalicza si¢ na
naleznos¢ giéwna.

Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek nie nalicza sig, jezeli wysokosé
tych odsetek nie przekracza trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowe] pobieranej przez
wPocztg Polska” za polecenie przesylki listowe;j.

Raporty kasowe poddawane sa kontroli. Pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej
obstugujacy kasg, jak rowniez uprawniony pracownik Referatu Finansowego podpisujg
raporty kasowe. Podpis pracownika Referatu Finansowego oznacza, ze raport kasowy zostal
sprawdzony pod wzglgdem rachunkowym jak réwniez i formalnym. Kontrola wyclagow
bankowych z rachunku obejmuje sprawdzenie :

a. kompletnodci
- czy dowody ksi¢gowe z wyciagu dotyczg whasciwego rachunku bankowego
b. rachunkowym

- czy saldo koficowe wyciagu jest wlasciwie obliczone

- czy suma kwoty na dowodach ksiggowych dotaczonych do wyciagu jest zgodna z kwotg

powstalg z roznicy sald poczatkowego i koficowego na wyciagu.

Za termin dokonania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi uwaza sie dzief
obciazenia rachunku bankowego podatnika

Wplaty przyjete w kasie Referatu Gospodarki Komunalnej jak réwniez w kasie Urzedu
Gminy Bodzechéw sa ksiggowane na karcie kontowej podatnika za posrednictwem
podsystemu FK- podatek $mieciowy systemu komputerowego Taran.

Po zaksiggowaniu wplat za dany miesigc pracownik ksiegowosci referatu gospodarki
komunalnej sporzadza

a. w formie papierowej i elektronicznej

* Podsumowanie okresu ( za miesiac i narastajaco )

* Rb-278 miesigczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw (narastajaco)

*RB-N kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw

Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnosci i dokonana wplata nie pokrywa
calkowicie kwoty zaleglosci wraz z odsetkami za zwioke, wplate ta rozrachowuje sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku jakim
w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci do kwoty odsetek za zwioke zgodnie z art. 55 § 2
ordynacji podatkowe;.



10.

11.

Rozdzial IV
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

§1

Pracownik ksiggowosci referatu gospodarki komunalnej zobowiazany jest do kontroli
terminowosci wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymj.

Jegli nalezno$é nie jest oplacona w terminie, ktory okresla decyzja lub wynika z mocy prawa
( ti. Zlozenie przez podatnika deklaracji, w kiérej, zawarte jest pouczenie, ze stanowi ona
podstawg do wystawienia tytutu wykonawczego) organ podatkowy przesyla
zobowigzanemu upomnienie zawierajace wezwanie do zaplaty z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

Jezeli zobowigzanie powstalo z mocy prawa, a podatnik nie zlozyl deklaracji organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokosé oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. Po wydaniu decyzji w przypadku braku wplaty
organ podatkowy wystawia tytul wykonawczy.

Upomnienie sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego (doreczenie za potwierdzeniem odbioru) drugi natomiast pozostaje w aktach
Sprawy.

Upomnienie oznacza si¢ numerem kolejnym w ewidencji upomniest. Ewidencja wystanych
upomnien znajduje si¢ w komputerowym systemie TARAN.

Upomnienia wystawia pracownik referatu gospodarki komunalnej nie p6zZniej niz 21 dni od
terminu przekroczenia dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia lub gdy okres do uplywu
terminu przedawnienia jest krdtszy niz 6 miesiecy, co jest zgodne z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postgpowania wierzycieli
naleznodci pienigznych przy podejmowaniu czynnodci zmierzajacych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych.

W przypadku zaleglosci nizszych niz dziesieciokrotno$é kosztow upomnienia, upomnienie
Jest wystawiane w ostatnim miesiacu roku kal endarzowego.

W przypadku gdy zaleglosci zawarte w upomnieniu nie zostaly oplacone lub opiacone
zostaly tylko w czgdci pracownik upowazniony sporzadza tytut wykonawczy na kwoty
zalegle wg wzoru stanowigcego zalacznik do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16
maja 2014 r. w sprawie wzoréw tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej, ktére przekazuje sie w celu wykonania dalszych czynnosci
egzekucyjnych,

Tytuly wykonawcze wystawia sic w trybie przewidzianym w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu post¢powania wierzycieli naleznoéci
pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania s$rodkow
egzekucyjnych.

Tytuly wykonawcze wystawiane sa w terminie nie pozniejszym niz 30 dni od daty
ofrzymania upomnienia przez zobowiazanego. Tytul wykonawczy podpisuje osoba
upowazniona przez organ egzekucyjny po czym przekazuje go do dalszej egzekucji
administracyjnej.

O kazdorazowej zmianie stanu zaleglogci wierzytelnosci objetych tytulem wykonawcezym,
lub likwidacji catkowitej tej naleznosci zawiadamia sie poborce lub komornika, Jezeli
zmiana naleznosci objetej wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub roztozenia
na raty, do zawiadomienia dolacza si¢ kopig decyzji.



Rozdzial V
Likwidacja nadplat

§1

. Pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej zobowiazany jest do statej kontroli stanu

nadplat na kartach kontowych podatnikéw oraz przygotowania wnioskéw dotyczacych

zwrotu nadptat. Sposéb, w jaki nalezy postgpowaé z nadplatami okreslaja przepisy 9 Dzial

HI Ordynacji Podatkowe;.

. W przypadku, kiedy podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych

naleznosci w czgdei lub calosci, nalezy nadplate zaliczy¢ na niewymagalng jeszcze

nalezno$¢ okreslong we wniosku podatnika.

. Zwrot i zaliczenie nadplaty za rok biezacy jak réwniez za lata ubiegle, dokonuje sig z

klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktéra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego

rodzaju. Wyplata z tytutu oprocentowania nadplaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej

podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na kt6ra zaliczane sg odsetki za zwloke.

. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot, pracownik ksiggowodci jest zobowiazany:

* wnikliwie przeanalizowaé dokumenty Zrédlowe, w ktérych okreslana jest prawidtowa
kwota naleznosci do zaplaty

* sprawdzi¢ w innych referatach czy podmiot, dla ktérego dokonany mialby byé zwrot
nadplaty nie posiada zalegloéci w innym tytule naleznosci

* przygotowaé wniosek o zwrot nadptaty lub zarachowaé te nadplate na inna naleznos¢é

. Zwrot nadplaty nastepuje:

* na wskazany rachunek bankowy podatnika

* na adres podatnika za posrednictwem poczty

* gotdwka — w kasie Urzedu Gminy Bodzechéw

. W przypadku zwrotu w postaci bezgotéwkowej wniosek o zwrot sporzadza sie¢ w jednym

egzemplarzu, ktéry to sporzadza i podpisuje pracownik referatu gospodarki komunalne;.

Wriosek zatwierdzany jest przez Skarbnika Gminy i jest przekazywany do realizacji do

Referatu Finansowego.

. W przypadku zwrotu w kasie wniosek o zwrot sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, ktory

to sporzadza i podpisuje pracownik referatu gospodarki komunainej. Wniosek zatwierdzany

jest przez Skarbnika Gminy i jest przekazywany do realizacji do kasy Urzedu Gminy

Bodzechow

. W przypadku nadplat powstatych w zwiazku ze zgonem wiasciciela nieruchomosci nadptate

przeksiggowuje si¢ na poczet przyszlego wlaéciciela zamieszkujgcego nieruchomos$é. W

przypadku, jezeli nieruchomos¢ bedzie nie zamieszkala nadplata zwracana jest wszystkim

spadkobiercg w réwnej czesci.

Rozdzial VI
Umorzenie zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§1

. Umorzenie zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moze nastapié na
wniosek podatnika lub z urzedu. Umorzenie zaleglo$ci na wniosek podatnika moze nastgpié
tylko w przypadku uzasadnionego jego waznym interesem Iub interesem publicznym. W
Swietle przepisu art. 67a §1 pkt. 3 Ordynacji podatkowej to podatnik wszczynajacy
postepowanie w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowe; powinien okresli¢ juz na



wsigpnym etapie postgpowania swoj wazny interes w tym przedmiocie. Nie wplywa to
jednak na uprawnienia organu podatkowego co do oceny zobiektywizowanych kryteriéw, a
nie tylko punktu widzenia podatnika.

Przestanka waznego interesu podatnika wymaga ustalenia sytuacji majgtkowej podatnika,
skutkéw ekonomicznych, jakie wystapia w wyniku realizacji zobowiazania dla niego i jego
rodziny do uwzglednienia wniosku na podstawie art. 67a §1  Ordynacji podatkowe;j
wystarczajace jest wskazanie zaistnienia waznego interesu podatnika. Podjecie
rozstrzygnigeia w ramach wznania administracyjnego wymaga, zeby interes spoteczny zostal
nalezycie wywazony.

Wolnos¢ w podejmowaniu decyzji dotyczacych rozstrzygni¢¢ na gruncie art. 67a § 11 § 3
Ordynacji podatkowej sprawia, ze nawet w zwigzku z wystapieniem ustawowych przestanek
organ podatkowy nie jest zobligowany do zastosowania umorzenia w kazdym przypadku.
Umorzenie kazdorazowo jest ograniczone dyrektywami wyboru, interesem publicznym oraz
waznym interesem podatnika. O istnieniu waznego interesu podatnika decyduja kryteria
obiektywne, zgodne z powszechnie obowiazujaca hierarchig waznosci.

Umorzy¢ mozna tylko zaleglo$é¢ a wige oplate nie uiszczona w terminie platnosci. W
przeciwnym przypadku jezeli wniosek zostal zlozony wcezesniej przez podatnika organ
podatkowy odmawia wszczgcia postgpowania na podstawie art 163a Ordynacji podatkowe;j.
Jezeli na dzien zlozenia wniosku istnieje zaleglosé u podatnika to postgpowanie jest
wszczynane. Odroczenie terminu platnosci, roztozenie na raty oraz odroczenie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi przez organ podatkowy wystgpuje wtedy, gdy
wystgpuje wazny interes podatnika lub interes publiczny. Tylko wowczas kiedy one
wystgpujg mozna udzieli¢ ulg. Ulga jest uznaniowa, dlatego organ podatkowy mimo
wystgpienia przestanek moze odméwié jej udzielenia.

Umorzenie zaleglej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moze nastapié tylko
1 wylacznie wowczas, gdy w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne.

Rozdzial VII
Egzekucja administracyjna oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§1

Postgpowanie egzekucyjne w zakresiec w zakresie egzekucji administracyjnej naleznodci
pieni¢znych oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzone jest na podstawie
ustawy z dnia 17 czerwea 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji ( Dz. U. 22012
r. poz. 1015 z pdézn. zm.)

§2

Do zadan pracownikéw Referatu Gospodarki Komunalnej, ktérym powierzono prowadzenie spraw
egzekucyjnych nalezy :

l.
2.

3.

przygotowanie i1 wysylanie upomnieri oraz prowadzenie ich ewidencji,

nadawanie tytutom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytutow wykonawezych do
realizacji,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji tytutéw wykonawezych,

stosowanie $rodkow egzekucyjnych przewidzianych dla administracyjnego postepowania
egzekucyjnego

. przygotowywanie postanowied w zwiazku z prowadzonymi  postepowaniami

egzekucyjnymi,
wspolpraca z innymi organami i instytucjami oraz Jjednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjnej,



8.

9.

wykonywanie czynnosci egzekucyjnych u zobowiazanych na podstawie wystawionych
tytuléw wykonawczych.

§3

Kazdy tytul wykonawczy stanowi odrgbng sprawe egzekucyjng. Pisma, protokoty, raporty,
doniesienia, podania, wyjasnienia, decyzje, notatki shuzbowe itp. dotyczace okreslonej
sprawy egzekucyjnej stanowia akta egzekucyjne tej sprawy. Powinny by¢é one
przechowywane w porzadku chronologicznym przy tytule wykonawczym, ktdrego dotycza.
Wyegzekwowane wplaty dotyczace zobowiazanego, dokonywane przelewem, wplacane sq
na rachunek bankowy organu egzekucyjnego.

Wplaty organu egzekucyjnego sa rozpisywane przez Pracownika Referatu Gospodarki
Komunalnej ds. egzekucji administracyjnej i na tej podstawie zaksiegowane.

Koszty egzekucyjne sg tzw. dochodem nieprzypisanym nie  ksiegowanym na
indywidualnym koncie wlasciciela nieruchomosci. Ewidencja analityczna kosztow
prowadzona jest pozabilansowo w tytule wykonawczym.

§4

- Postgpowanie egzekucyjne prowadzi si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 17

czerwea 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z 2012r. poz. 1015
Z pdzn. zm.)
W post¢powaniu egzekucyjnym w sprawach nie unormowanych w ustawie z dnia 17
czerwea 1966 1. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z 2012r. poz. 1015
z pozn, zm.) stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego ( Dz. U. z 2000r. nr 98 poz. 1071 z pézn. zm.).
W postgpowaniu egzekucyjnym stosuje sie wzory formularzy okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014r. w sprawie wzoréw dokumentéw stosowanych w
egzekucji naleznosci pienigznych (Dz.U. z 2014 r. poz 655)

§5

. Wykaz dluznikéw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadzany jest na

koniec kazdego miesiaca.

W przypadku braku wplaty przez zobowiazanego w terminie naleznosci pienigznej z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wierzyciel wysyla zobowigzanemu
upomnienie z zagrozeniem wszczecia egzekucji admi nistracyjnej.

Upomnienie sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach po jednym dla zobowigzanego i
wierzyciela w celu dopigcia do akt sprawy.

Upomnienie rejestrowane jest w ewidencji upomnient, Numer ewidencyjny poprzedzony jest
symbolem Up. co stanowi numer upomnienia.

Upomnienie dorgcza si¢ wedlug zasad okreslonych przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego, za zwrotnym potwierdzeniem odbiorn,

Obowiazek uiszczenia kosztéw upomnienia przez zobowigzanego powstaje z chwilag
dorgczenia upomnienia.

Upomnienia wystawiane sq wedle uznania jednak nie rzadziej niz dwa razy w roku.

Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu, wierzyciel wystawia tytut
wykonawczy.

Przed wystawieniem tytutu wykonawczego nalezy sprawdzié czy zaleglodel nie wptynely na
rachunek bankowy wierzyciela.

10. Tytut wykonawczy podpisuje osoba do tego upowazniona.
11. Tytut wykonawczy przekazuje si¢ do dalszej egzekucji administracyjnej, celem $ciagnigcia



zalegloscei,

§6

. Podstawa do wszczecia 1 prowadzenia egzekucji administracyjnej jest tytut wykonawczy
wystawiony przez wierzyciela wobec zobowiazanego na naleznodci podlegajace egzekucji
w trybie administracyjnym.

. Wszezgeie egzekucji nastgpuje z chwilg dorgczenia zobowiazanemu odpisu tytutu
wykonawczego.

. Jezeli przepisy szczegélne przewiduja odpowiedzialnogé osoby trzeciej za zobowiazanie
pieni¢zne podatnika, to w takim przypadku wszezgeie egzekucji moze nastapi¢ jedynie na
podstawie tytuli wykonawczego wystawionego przez wlaSciwego wierzyciela na te osobe,
do ktérego zalacza sie dorgczone upomnienie,

- Postgpowanie egzekucyjne prowadzone jest nie dtuzej niz dwa miesiace od daty doreczenia
tytutu wykonawcezego

- Dorgezenie odpisu tytutu wykonawezego dokonuje sie poprzez operatora pocztowego listem
poleconym za potwierdzeniem zwrotnhym odbioru lub poprzez pracownika organu
egzekucyjnego

Jezeli w toku prowadzonej egzekucji zajdzie potrzeba zmiany $rodka egzekucyjnego nalezy
o tym fakcie powiadomié niezwlocznie Zobowiazanego.

. Wierzyciel zobowiazany jest do aktualizacji tytulu wykonawczego w kazdym przypadku
gdy wystapi zmiana wymaganych naleznosci.

§7

. Przed przystapieniem do czynnodci egzekucyjnych a takze w trakcie ich trwania pracownik
referatu komunalnego do spraw egzekucji administracyjnej zbiera informacje dotyczace
sytuacji majatkowej i gospodarczej oraz zrédel i wysokodei dochodéw Zobowigzanego.

. Informacje, o ktérych mowa w pkt.l beda wykorzystane do prowadzenia egzekucii
administracyjnej oraz do zastosowania odpowiedniego dla danej sprawy $rodka.

§8

- Pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej ds. egzekucji administracyjnej powinien
posiada¢ wazna legitymacje shuzbowa, upowaznienie oraz wszelkie materiaty potrzebne do
prowadzenia czynnosci egzekucyjnych u zobowiazanego.

. Nalezy przestrzega¢ zasady gromadzenia tytulow wykonawczych wzgledem jednego
zobowiazanego, zeby byla mozliwosé wyegzekwowania wszystkich zalegtych naleznosci
badz dokonania zajecia ruchomosci na ich pokrycie, bez potrzeby ponownego udawania sig
do zobowiazanego w tym celu.

§9

. W czasie wykonywania wszelkich czynnoscei egzekucyjnych pracownik Referatu
Gospodarki Komunalnej ds. egzekucji administracyjne; zobowiazany jest do przestrzegania
tajemnicy stuzbowe;j i skarbowe;j.

§10

. Za czymnosci epzekucyjne dokonane w celu wyegzekwowania zaleglych naleznoséci
pieni¢znych od zobowiazanego pobiera sie koszty egzekucyjne w wysokosci okreslonej w
przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. z2012r. poz 1015 z pézn, zm.)



A

Postanowienia konicowe

. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw whasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych

im obowiazkéw do zapoznania si¢ z wymienionymi procedurami i przestrzegania zawartych
w nich postanowien.

. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Gospodarki Koemunalnej

Urzgdu Gminy Bodzechow.

. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem jego podpisania

Wojt Gminy Bodzechéow
Jerzy Murzyn
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