ZARZADZENIE Nr 555/14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 15 wrzes$nia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady naliczania wymiaru,
ksiegowosci, windykacji i egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski instrukcje okreslajaca zasady naliczania
wymiaru, ksiggowo$ci, windykacji i egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ merytorycznie wilasciwych pracownikéw z tytulu powierzonych
obowigzkow do zapoznania si¢ z ww. instrukcja 1 przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§3
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne
powszechnie obowiazujace.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PEENIACY FUNKCJE
BURMISTRZA MIASTA
[-/ Jarostaw Borowski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 555/14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 15 wrzesnia 2014 r.

Instrukcja okreslajaca zasady naliczania wymiaru, ksiegowosci, windykacji i egzekucji
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

1 POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady naliczania wymiaru, ksiegowos$ci, windykacji i egzekucji
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z
pozn. zm.),

2) Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996. r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j.
Dz. U. z 2013 r. poz. 1399 z p6zn. zm.),

3) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.
U. 22012 r. poz. 1015 z pézn. zm.),

4) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2013 r. poz. 267 z p6zn. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postgpowania
wierzycieli naleznos$ci pieni¢znych przy podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do
zastosowania Srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 656),

6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),

7) Zarzadzenia Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 4 czerwca 2013 r. Nr 386/13 z
pozn. zm. w sprawie zakladowego planu kont,

8) Zarzadzenia Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 30 wrzesnia 2009 r. Nr 370/09 z
pézn. zm. w sprawie wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli oraz przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow ksiegowych 1 ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

§2
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
1) burmistrz — Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski,
2) deklaracja — deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
3) gtowny ksiegowy — Gléwnego Ksiggowego Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,
4) kierownik referatu — Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej Handlu i Rolnictwa,
5) optata — optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



6) organ egzekucyjny — Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski,

7) pracownik egzekucji - pracownika Referatu Gospodarki Komunalnej Handlu i Rolnictwa,
ktory w zakresie czynno$ci posiada zadania zwigzane z egzekucja optaty,

8) pracownik ksiegowosci - pracownika Referatu Gospodarki Komunalnej Handlu i
Rolnictwa, ktory w zakresie czynnosci posiada zadania zwigzane z ksiggowosciag i windykacja
optaty,

9) pracownik wymiaru — pracownika Referatu Gospodarki Komunalnej Handlu i Rolnictwa,
ktory w zakresie czynno$ci posiada zadania zwigzane z wymiarem opfaty,

10) program - program autorstwa Centrum Informatyki ,,ZETO” S.A. FISKUS.net —
Gospodarka odpadami,

11) rachunek bankowy — rachunek bankowy dochodéw Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,

12) sekretarz — Sekretarza Miasta Bielsk Podlaski,

13) skarbnik — Skarbnika Miasta Bielsk Podlaski,

14) urzad — Urzad Miasta w Bielsku Podlaskim,

15) wierzyciel — Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski,

16) wiasciciel nieruchomosci — wiasciciela, wspotwiasciciela, uzytkownika wieczystego,
jednostke organizacyjng i osob¢ posiadajaca nieruchomos$¢ w zarzadzie lub uzytkowaniu, a
takze inny podmiot wtadajacy nieruchomoscia,

17) zobowigzany - osobe prawna, jednostk¢ organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej lub osobe fizyczna, ktora nie wykonata w terminie obowigzku naleznej oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

II. PODSTAWOWE ZASADY NALICZANIA WYMIARU, KSIEGOWOSCI,
WINDYKACJI I EGZEKUCJI OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI W URZEDZIE MIASTA BIELSK PODLASKI

§3
1. Zasady ewidencji na kontach syntetycznych opisano w § 13 Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Bielsk Podlaski z dnia 4 czerwca 2013 r. Nr 386/13 z p6zn. zm. w sprawie zakladowego planu
kont.
2. Do kont syntetycznych, w systemie informatycznym, prowadzone sg konta analityczne, do
ktorych prowadzi si¢ konta szczegotowe, dla kazdego wlasciciela nieruchomosci zamieszkalej
zobowigzanego do wniesienia oplaty.
3. Do prowadzenia ewidencji analitycznej wykorzystywany jest program, autorstwa Centrum
Informatyki ,,ZETO” S.A. 15-048 Biatystok ul. Skorupska 9, FISKUS.net — Gospodarka
odpadami.

Rozdzial 1. Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§4
1. Miasto Bielsk Podlaski jest podzielone w programie, alfabetycznie wedlug nazw ulic, na 8
sektorow dla osob fizycznych oraz 1 sektor dla 0s6b prawnych:
1) Sektor | — (ulice 11-go Listopada — Bohaterow Wrzesnia),



2) Sektor Il — (ulice Branska - Erdmana),

3) Sektor 111 — (ulice Gajowa - Kilinskiego),

4) Sektor IV — (ulice Kleeberga - Matejki),

5) Sektor V — (ulice Mickiewicza - Okrezna),

6) Sektor VI — (ulice Olszewskiego - Stowackiego),

7) Sektor VII — (ulice Sosnowa - Wesota),

8) Sektor VIII — (ulice Widowska - Zytnia),

9) Sektor XII — osoby prawne.
2. Przypisow 1 odpisow w ewidencji podatkowej dokonuje si¢ na podstawie:

1) deklaracji i korekt deklaracji, sktadanych przez witascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych,
zgodnie ze wzorem uchwalonym przez Rad¢ Miasta Bielsk Podlaski,

2) decyzji,

3) postanowien o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

4) odpisOw orzeczen sagdu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt. 3 Ordynacji
podatkowej.
3. Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ na kartach kontowych w programie. Konto, we
wlasciwym sektorze, zaklada pracownik wymiaru na podstawie zlozonej deklaracji przez
podatnika lub wydanej decyzji administracyjnej. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu
wygasnigcia zobowigzania i catkowitej likwidacji zalegto$ci 1 nadptat.

§5

1. W przypadku stwierdzenia faktu nieztozenia, przez wtasciciela nieruchomosci, deklaracji,
mimo takiego obowigzku, pracownik wymiaru wzywa wiasciciela nieruchomosci do jej
zlozenia w terminie 7 dni od otrzymania wezwania oraz wyjasnienia przyczyn nieztozenia
deklaracji, jednoczesnie informujac o konsekwencjach prawnych w przypadku
niezastosowania si¢ do wezwania. Wezwanie do zlozenia deklaracji podpisuje, z
upowaznienia burmistrza, kierownik referatu.

2. W przypadku ztozenia deklaracji przez o0sobe prawng, pracownik wymiaru dokonuje
weryfikacji danych zawartych w ztozonej deklaracji z danymi o nieruchomosciach na ktorych
wytwarzane sg odpady komunalne (zatacznik do deklaracji).

3. W razie watpliwosci co do poprawnosci ztozonej deklaracji, pracownik wymiaru wzywa
wlasciciela nieruchomosci do zlozenia niezbednych wyjasnien lub uzupelnienia deklaracji w
terminie 7 dni od otrzymania wezwania. Wezwanie do zlozenia wyjasnien podpisuje, Z
upowaznienia burmistrza, kierownik referatu.

§6
1. W sytuacji, gdy pomimo wczes$niejszego wezwania, wlasciciel nieruchomosci nie ztozy
deklaracji, pracownik wymiaru wszczyna postepowanie w sprawie okreslenia wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Postgpowanie prowadzi si¢ w oparciu o
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa. W toku postepowania pisma podpisywane sg, Z
upowaznienia burmistrza, przez kierownika referatu. Decyzje podpisuje burmistrz lub, z
upowaznienia, jego zastepcy albo sekretarz.
2. Postgpowanie wszczyna si¢ W terminie:



1) do konca lipca danego roku - za zobowigzania za okres styczen — Czerwiec,

2) do konca stycznia nastepnego roku - za zobowigzania za okres lipiec — grudzien.
3. Pracownik wymiaru, w terminie 3 dni od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji okreslajacej
wysokos$¢ oplaty, dokonuje przypisu naleznos$ci w programie jednocze$nie informujgc o tym
fakcie pracownika ksiggowosci.

§7

1. Pracownik wymiaru dokonuje miesiecznego wymiaru optaty dla osob fizycznych po
uprzednim  zamknieciu, przez pracownika ksiggowos$ci, poprzedniego  okresu
rozrachunkowego, w terminie:

1) do 31 stycznia — za I kwartat,

2) do 15 kwietnia — za II kwartat,

3) do 15 lipca — za III kwartat,

4) do 15 pazdziernika — za IV kwartat,

5) 3 dni, jezeli zamknigcie poprzedniego okresu rozrachunkowego spowoduje przekroczenie
terminéw okreslonych w pkt. 1-4.
2. Pracownik wymiaru dokonuje miesiecznego wymiaru optaty dla osob prawnych, po
uprzednim  zamknigciu, przez pracownika  ksiegowosci, poprzedniego  okresu
rozrachunkowego, w terminie do 10 kazdego miesigca. W przypadku pierwszego miesigca
danego kwartatu (tj. miesigca stycznia, kwietnia, lipca i pazdziernika) uwzglednia si¢ terminy
okreslone w ust.1.
3. Korekty deklaracji oraz nowe deklaracje wptywajace do urzedu, pracownik wymiaru
wprowadza do programu i dokonuje przypisu lub odpisu, najpdzniej po 10 dniach od dnia
wptywu deklaracji do urzedu.
4. Pracownik wymiaru, w terminie do 3-go nastgpnego miesigca po zakonczeniu kwartatu (tj.
miesigca kwietnia, lipca, pazdziernika, stycznia), wprowadza deklaracje oraz korekty
deklaracji, ktore wptynety do urzedu najpdzniej w ostatnim dniu danego kwartatu (tj. 31
marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia, 31 grudnia).
5. Wszystkim zobowigzanym do uiszczania optaty w tut. urzedzie wysyla si¢, w terminie do
15 stycznia danego roku, blankiety dowodow wplat na caty rok. W pismie przewodnim
widnieje informacja o saldzie na koncie podatkowym EPN (wysokosci nadptaty, zalegtosci,
braku zalegtosci) na koniec 31 grudnia danego roku kalendarzowego.

§8
1. Sumy przypiséw i odpisow z ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ z sumami przypisow i
odpisoéw naliczonych przez pracownika wymiaru w terminie do 4-go nastgpnego miesigca po
zakonczeniu kwartatu (tj. miesigca kwietnia, lipca, pazdziernika, stycznia).
2. Raport wygenerowany z programu podpisuja pracownik wymiaru i pracownik ksiggowosci,
ktory nastepnie pozostawia go w teczce ze sprawozdaniami.

§9
1. W sytuacji, gdy do urzedu wptynie wniosek o umorzenie zaleglo$ci w optacie, pracownik
wymiaru przeprowadza postepowanie w oparciu o przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,



ktore zostaje zakonczone wydaniem decyzji. W toku postepowania pisma podpisywane sg, Z
upowaznienia burmistrza, przez kierownika referatu. Decyzje podpisuje burmistrz lub, z
upowaznienia, jego zastepcy albo sekretarz.

2. W przypadku umorzenia zalegto$ci w optacie pracownik wymiaru, w terminie 3 dni od
dnia uprawomocnienia si¢ decyzji, dokonuje odpisu zalegtosci w programie jednocze$nie
przekazujac kopi¢ decyzji pracownikowi ksiegowosci.

Rozdzial 2. Ksiegowos¢ i windykacja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 10

1. Ksiggowania wptat dokonuje si¢ na podstawie:

1) kopii dowodoéw wptat zatgczonych do raportu kasowego,

2) wyciggow bankowych.
2. Za dat¢ dokonania wptaty zobowigzania W Kkasie przyjmuje si¢ dat¢ znajdujacg si¢ na
dowodach kasowych, zas w przypadku przelewu bankowego — dzien obcigzenia rachunku
bankowego wiasciciela nieruchomosci.
3. Jezeli na wlascicielu nieruchomosci zamieszkatej ciaza zaleglosci z tytutu optaty, dokonang
wptlate bankowg zalicza si¢ na poczet zaleglo$ci o najwczes$niejszym terminie platnosci
chyba, ze w tytule wplaty zostanie wskazane, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje si¢
wplaty w sposob okreslony w art.62 w zwigzku z art. 55 Ordynacji podatkowe;j.
4. Wptlaty dokonane w kasie urzedu pracownik ksiegowosci ksieguje zgodnie z danymi
zawartymi w dowodach wptat przekazanych przez kasjera.
5. Z kwoty wplaconej przelewem bankowym na pokrycie zaleglej naleznosci z tytutu optaty,
objetej postepowaniem egzekucyjnym, w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢ nalezne koszty
egzekucyjne 1 koszty upomnienia zwigzane z tg nalezno$cig oraz odsetki za zwloke.
6. Zaliczenia wptat dokonuje si¢ z mocy prawa bez postanowienia (W dowodzie wptaty
wskazany jest konkretny tytul) lub z mocy prawa potwierdzajac ten fakt postanowieniem (w
sytuacji, gdy wystepuja koszty egzekucyjne, koszty upomnienia lub odsetki), na ktore stuzy
zazalenie.
7. Pracownik ksiggowo$ci dokonuje przypisu kosztow upomnienia oraz kosztow
egzekucyjnych, na kontach analitycznych, w momencie ksiggowania wptaty.
8. Wplaty przekazane na rachunek bankowy, wyegzekwowane z zaje¢ wynagrodzenia za
pracg, $wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego i1 ubezpieczenia spotecznego oraz renty
socjalnej, rachunkoéw bankowych i1 wkladéw oszczgdno$ciowych, innych wierzytelnosci
pieni¢znych i innych praw majatkowych, pracownik ksiggowosci rozksiegowuje na podstawie
informacji przekazanej przez pracownika egzekucji.

§11
1. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w uprzednio zaksiggowanych kwotach optaty, co
wigze si¢ z koniecznos$cig przeniesienia na odpowiednie konto szczegdtowe, pracownik
ksiggowosci dokonuje polecenia przeksiegowania wptaconych kwot. Polecenie ksiegowania
sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu, ktory pozostawia si¢ w teczce z dowodami wptat.



2. W razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci w uprzednio zaksiggowanych kwotach z tytutu
roéznych podatkow i optat, co wigze si¢ z koniecznosScia przeniesienia na odpowiednie konto
zgodnie z prowadzonym planem kont, polecenie ksiggowania sporzadza si¢ w 3
egzemplarzach, z ktorych oryginat zostaje przekazany do ksiggowos$ci budzetowej w celu
dokonania wlasciwej operacji finansowej, natomiast kopie pozostaja u wlasciwych
merytorycznie pracownikow ksiggowosci.

3. Polecenie ksiggowania podpisuje skarbnik lub gtowny ksiegowy.

§12
1. Pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli powstatych nadptat przez analize¢ kont
wlascicieli nieruchomosci, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich
wplat, zwrotow, przypisow i odpisow.
2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz 10 dni po uptywie kazdego
miesigca.
3. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglo$ci wraz z odsetkami za zwloke,
kosztami upomnienia i kosztami egzekucyjnymi, biezacych zobowigzan, a w razie ich braku
podlegaja zaliczeniu na poczet przysztych zobowigzan z tytulu optaty, chyba ze wtasciciel
nieruchomos$ci ztozy wniosek o zwrot nadptaty lub przeksiggowanie na poczet innych
zobowigzan podatkowych.
4. Wniosek o przeksiggowanie nadptaty powinien zawiera¢: dane wnioskodawcy, kwote
nadptaty oraz rodzaj zobowigzania, na ktére nadptata ma zosta¢ przeksiegowana.
5. Wniosek o zwrot nadptaty powinien zawiera¢: dane wnioskodawcy, kwote nadptaty oraz
numer rachunku bankowego, na ktoéry nadptata ma zosta¢ przekazana.
6. Informacje o wysokosci nadptaty, na koniec danego roku kalendarzowego, wtasciciel
nieruchomosci otrzymuje zgodnie z zapisem § 7 ust. 5 niniejszej instrukcji.

§13
1. Pracownik ksiegowosci zobowigzany jest do biezacej kontroli terminowos$ci wptat. Jezeli
nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie, organ podatkowy przesyta upomnienie,
podpisane przez skarbnika, za potwierdzeniem odbioru, zawierajagce wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.
2. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia
wystawia si¢:
1) w terminie do konca miesigca:
a. lutego — za zaleglosci z grudnia, stycznia i lutego,
b. maja — za zaleglo$ci z marca, kwietnia i maja,
c. sierpnia — za zaleglo$ci z czerwca, lipca i sierpnia,
d. listopada — za zalegtosci z wrze$nia, pazdziernika i listopada,
2) za zalegtosci:
a. przekraczajace wysokos¢ kosztow upomnienia — w terminach okreslonych w pkt. 1,
b. nieprzekraczajace wysokosci kosztow upomnienia — do 31 grudnia danego roku
kalendarzowego.



3. Upomnienia numerowane Sg narastajgco W danym roku kalendarzowym, oddzielnie dla
kazdego sektora. Kopie upomnien i ich ewidencje pozostaja w programie.
4. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i po uprzednim dorgczeniu
upomnienia, stosuje si¢ przepis § 10 ust. 4 niniejszej instrukcji.
5. Jezeli w trakcie kontroli pracownik ksiegowosci ustali, iz doszto do przedawnienia:

1) nadptaty — wystawia not¢ ksiggowa, podpisang przez skarbnika, celem przypisu na
koncie podatnika kwoty nadptaty,

2) zaleglo$ci — wystawia note ksiegows, podpisang przez burmistrza, celem odpisu
zalegtosci z konta podatnika, do ktorej dotgcza dokument informujacy o przedawnieniu
(zatacznik nr 1 do instrukcji).

§14
1. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik ksiegowosci na zaleglosci powstate w wyniku
niezaptacenia lub jedynie cze$ciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem.
2. Do tytutow wykonawczych sporzadza sie, w dwoch egzemplarzach, ewidencje tytutow
wykonawczych. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencjg, podpisane przez skarbnika,
przekazuje si¢ do wlasciwego organu egzekucyjnego. Drugi egzemplarz ewidencji pozostaje
w aktach sprawy.
3. Pracownik ksiggowosci zobowigzany jest do zawiadomienia wlasciwego organu
egzekucyjnego o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci zaleglosci, ujetej w  tytule
wykonawczym. Powyzsze zawiadomienie podpisywane jest przez skarbnika lub gléwnego
ksiggowego.
4. Majac na uwadze racjonalnos$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, tytuty wykonawcze
wystawia si¢ W terminach:
1) na zaleglo$ci przekraczajace kwote 50 zk:

a. do 10 lutego — za zalegto$ci okreslone w § 13 ust. 2 pkt. 1 lit. d,

b. do 5 maja — za zalegto$ci okreslone w § 13 ust. 2 pkt. 1 lit. a,

c. do 5 sierpnia — za zaleglo$ci okreslone w § 13 ust. 2 pkt. 1 lit. b,

d. do 5 listopada — za zalegtosci okreslone w § 13 ust. 2 pkt. 1 lit. c.

2) na zalegto$ci nieprzekraczajace kwoty 50 zt:

a. do 5 maja — za zalegtosci okreslone w § 13 ust. 2 pkt. 1 lit. ai d,

b. do 5 listopada — za zalegtosci okreslone w § 13 ust. 2 pkt. 1 lit. bi c.
5. Tytuly wykonawcze numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym. Kopie
tytutdow pozostaja w programie.

§15
1. Jezeli zalegtosci z tytutu oplaty nie s3 mozliwe do $ciggnigcia w trybie egzekucji
administracyjnej, pracownik ksiggowosci dokonuje zabezpieczenia zaleglosci poprzez
obcigzenie nieruchomosci hipoteka.
2. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, hipoteke zaktada
si¢ W terminie do konca roku kalendarzowego poprzedzajacego rok, w ktorym najstarsze
zaleglosci ulegaja przedawnieniu,
3. Whniosek o wpis hipoteki podpisuje burmistrz.



4. Hipoteki nie zaktada si¢ na zalegtosci nieprzekraczajgce wysokos$ci optaty sadowej za wWpis
hipoteki.

§16

1. Pracownik ksiegowosci sporzadza i podpisuje, w dwoch egzemplarzach, sprawozdanie Rb-
27S, Rb-N, bilans, a takze polecenia ksiggowania, ktore podpisuje skarbnik lub gtowny
ksiegowy, z oplaty za okres kwartalny w terminie do 5-go nastepnego miesigca po
zakonczeniu kwartalu (tj. miesigca kwietnia, lipca, pazdziernika, stycznia). Oryginaty
dokumentow przekazuje wlasciwym merytorycznie pracownikom ksiegowos$ci budzetowe;,
natomiast kopie zostawia w teczce ze sprawozdaniami.

2. Pracownik ksiggowosci budzetowej w terminie 3 dni od otrzymania bilansu oraz polecen
ksiggowania przekazuje pracownikowi ksiggowosci wydruki sald, z adnotacja ,,saldo zgodne”
i opatrzone ,,parafka” , ktore ten pozostawia w teczce ze sprawozdaniami.

§17

1. W sytuacji, gdy do urzgdu wptynie wniosek o roztozenie na raty zalegloSci w optacie,
odroczenie terminu platnosci lub odroczenie terminu splaty zalegtosci, pracownik
ksiggowosci przeprowadza postgpowanie w oparciu o przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.
W toku postepowania pisma podpisywane sg przez skarbnika, natomiast decyzje podpisuje
burmistrz lub, z upowaznienia, jego zastepcy albo sekretarz.

2. W przypadku roztozenia na raty zalegtosci lub odroczenia terminu ptatnosci w optacie
pracownik ksiggowosci, w terminie 3 dni od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji, dokonuje
stosownych zapiséw ksiggowych w programie.

Rozdzial 3. Egzekucja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§18

1. Podstawe wszczecia 1 prowadzenia egzekucji stanowi tytut wykonawczy wystawiony przez
wierzyciela przeciwko zobowigzanemu, na nalezno$ci podlegajace egzekucji w trybie
administracyjnym.
2. Kazdy tytul wykonawczy stanowi odrgbng sprawe egzekucyjng. Pisma, protokoty, raporty,
doniesienia, podania, wyjasnienia, decyzje, notatki stuzbowe itp. dotyczace okreslonej sprawy
egzekucyjnej stanowig akta egzekucyjne tej sprawy. Przechowywane sa w porzadku
chronologicznym przy tytule wykonawczym, ktorego dotycza.
3. Przed wszczeciem postgpowania egzekucyjnego pracownik egzekucji jest obowigzany:

1) sprawdzi¢, czy tytut wykonawczy zawiera wszystkie elementy wymagane na podstawie
art. 27 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) sprawdzi¢, czy dotagczono dowdd upomnienia wraz z potwierdzeniem odbioru lub
powotano przepis zezwalajacy na wszczecie egzekucji bez dorgczenia upomnienia.
4. Tytut wykonawczy, ktory nie spelnia wymogdéw wynikajacych z ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, pracownik egzekucji zwraca wierzycielowi w terminie 3 dni
w celu jego uzupetnienia.
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5. Jezeli zobowigzany nie mieszka na terenie objetym wlasciwoscig Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski, tytul wykonawczy przesylany jest do wlasciwego organu egzekucyjnego.

6. Po sprawdzeniu prawidtowosci wystawienia tytutu wykonawczego oraz stwierdzeniu, ze
nalezno$¢ podlega egzekucji administracyjnej, pracownik egzekucji nadaje klauzulg o
skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji.

7. Wnioski o udostepnienie informacji o dluznikach, zawiadomienia o zaj¢ciu prawa
majatkowego oraz wnioski o taczne prowadzenie egzekucji podpisuje pracownik egzekucii,
natomiast postanowienia o umorzeniu badz zawieszeniu postgpowania podpisuje skarbnik lub
sekretarz.

§19
1. Postepowanie egzekucyjne wszczyna si¢ nie pozniej niz w ciggu dwoch miesigcy od dnia
otrzymania tytulu wykonawczego.
2. Przed przystgpieniem do wykonywania czynno$ci egzekucyjnych u zobowigzanego,
pracownik egzekucji w pierwszej kolejnosci dokonuje czynnosci dotyczacych zajec
wynagrodzenia za pracg, §wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego 1 ubezpieczenia spotecznego
oraz renty socjalnej, rachunkéw bankowych i1 wkladow oszczednosciowych, innych
wierzytelno$ci pieni¢znych i1 innych praw majatkowych.
3. Przystepujac do czynnosci egzekucyjnych, dorecza si¢ zobowigzanemu odpis tytutu
wykonawczego zaopatrzony w klauzule o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji
administracyjnej.
4. Dorgczenia odpisu tytutu wykonawczego dokonuje si¢ przez operatora pocztowego listem
poleconym za zwrotnym poswiadczeniem odbioru lub przez pracownika egzekucji.
5. W czasie wykonywania czynnosci egzekucyjnych pracownik egzekucji jest zobowigzany
do przestrzegania tajemnicy stuzbowej 1 skarbowej oraz postgpowac¢ w taki sposob, aby
zobowigzani lub inne osoby nie miaty wgladu do dokumentow dotyczacych innych
zobowigzanych.
6. W razie okazania przez zobowigzanego dowodu stwierdzajacego wygasnigcie
egzekwowanego zobowigzania pieni¢znego (np. uiszczenie, umorzenie) badz odroczenie
terminu ptatnosci lub roztozenie splaty na raty i dotrzymywanie tych rat, albo gdy zachodzi
btad co do osoby zobowigzanego, pracownik egzekucji powinien odstapi¢ od wykonania
czynnosci egzekucyjnych.
7. W przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej i egzekucji sadowej do tej samej
nieruchomosci, rzeczy albo prawa majatkowego lub niemajatkowego, organ egzekucyjny
wstrzymuje czynno$ci egzekucyjne na wniosek wierzyciela, zobowigzanego lub z urzedu i
przekazuje akta egzekucji administracyjnej sadowi rejonowemu zgodnie z przepisami
Kodeksu postgpowania cywilnego.
8. W przypadku gdy organ egzekucyjny w oparciu o postanowienie sadu przejmie
prowadzenie obu egzekucji: sadowej 1 administracyjnej, otrzymane od sadu tytuty
wykonawcze wraz z protokotem zajecia ruchomosci spisanym przez komornika sgdowego i
innymi aktami, dotacza do sprawy egzekucyjnej zobowigzanego i nadaje dalszy bieg
postgpowaniu egzekucyjnemu na ogélnych zasadach. Otrzymane od sadu tytuty wykonawcze
innych wierzycieli powinny by¢ zarejestrowane tak, jakby otrzymano je bezposrednio od
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wierzycieli. Dalsze czynnos$ci egzekucyjne nalezy prowadzi¢ w oparciu o juz dokonane
czynnosci, ktore sad w swoim postanowieniu utrzymat w mocy.

9. Jezeli po przejeciu przez komornika sagdowego tacznego prowadzenia egzekucji wptynie
nowy tytut wykonawczy dotyczacy tego samego zobowigzanego, nalezy tytut ten wraz z
dowodem dorgczenia upomnienia przesta¢é komornikowi sagdowemu, celem uwzglednienia
przy podziale wyegzekwowanej sumy.

§ 20
1. Pracownik egzekucji powinien by¢ zaopatrzony w legitymacje upowazniajagcg do
wykonywania czynno$ci egzekucyjnych, a takze w niezb¢dne materialy pomocnicze (druki
formularzy, nalepki egzekucyjne itp.) i kwitariusze.
2. Kwitariusze przychodowe K-103 wydaje si¢ do wystawiania pokwitowan wptat pobranych
w toku postepowania egzekucyjnego.
3. Przydziela si¢ jeden kwitariusz przychodowy K-103.
4. Przydziat nowych kwitariuszy moze nastgpi¢ dopiero po zwrocie przez pracownika
egzekucji przydzielonego mu poprzednio kwitariusza i po jego skontrolowaniu. W przypadku
gdy po ostatniej kontroli rachunkowej w przydzielonym kwitariuszu pozostaje niedostateczna
liczba blankietow pokwitowan, przydziela si¢ mu dodatkowo nowy kwitariusz przychodowy.
5. Dla kazdej wplaty wypelia si¢ oddzielny dowod wplaty, w trzech egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia przeznaczona jest dla pracownika
ksiegowosci, druga kopia pozostaje w kwitariuszu. Blankiet wptaty z kwitariusza
przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu wplaty,
zobowigzanego, rodzaju naleznos$ci, wysokosci kwoty wptaty 1 jej przeznaczenie.
6. Przed zwrotem wypetionego kwitariusza K-103, pracownik egzekucji dokonuje kontroli
kwitariusza. Kontrola polega na sprawdzeniu, czy w Kkwitariuszu znajduja si¢ wszystkie
blankiety oraz, czy kazdy blankiet jest wypetniony. Wynikiem kontroli jest zapis na odwrocie
ostatniego blankietu: ,,.Stwierdzam, Zze wszystkie blankiety od nr ... do nr ... s3 wypelnione
oraz znajdujg si¢ w kwitariuszu. Wszystkie sumy z kwitariusza, pobrane od zobowigzanych,
zostaly odprowadzone do kasy badz na rachunek bankowy urzedu” wraz z datg 1 podpisem
pracownika egzekucji.
7. Kwitariusze przychodowe K-103 wydaje i odbiera upowazniony pracownik Referatu
Organizacyjno-Gospodarczego.

§21

1. Po dokonaniu egzekucji z pieni¢dzy, pracownik egzekucji obowigzany jest niezwlocznie
dokona¢ wptaty kwot uzyskanych w drodze egzekucji — zgodnie ze stanem w kwitariuszu —
do banku lub do kasy Urzedu.
2. Pracownik egzekucji nie moze przyjmowaé wptat od zobowigzanych w lokalu Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski.
3. Po dokonaniu wptat pracownik egzekucji przedkilada pracownikowi ksiegowosci w
terminie do 5-go kazdego miesigca :

1) kwitariusz,

2) tytuty wykonawcze,
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3) dowody wptat,
— celem przeprowadzenia kontroli rachunkowej. Kontrola rachunkowa dotyczy takze wptat
wymienionych w § 10 ust. 7 niniejszej instrukcji.
4. Kontrola rachunkowa polega na:

1) zgodno$ci sumy pieni¢znej pobranej od zobowigzanego i wpisanej w kwitariuszu
przychodowym z kwotg wptacong do banku lub do kasy Urzgdu,

2) sprawdzeniu zgodnosci kwoty wpisanej w kwitariuszu z wpisami dokonanymi w tytule
wykonawczym, cze$¢ L — , . kwoty pobrane na podstawie niniejszego tytutu”.
5. Pracownik ksiegowos$ci potwierdza przeprowadzenie kontroli rachunkowej podpisem na
tytule wykonawczym (cz¢s¢ L) obok podpisu pracownika egzekucji.
6. W przypadku caltkowitej realizacji tytutow wykonawczych pracownik egzekucji dokonuje
odpowiedniego wpisu w ewidencji tytuldéw wykonawczych, a w przypadku czgsciowej
realizacji tytutéw wykonawczych pozostawia do ponownej realizacji.

§22
1. Zajecia ruchomosci dokonuje si¢, jezeli egzekucja z pienigdzy okazata si¢ bezskuteczna
albo gdy zastosowanie innych srodkow egzekucyjnych nie jest mozliwe.
2. Sprzedaz zajetych ruchomosci winna zosta¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz trzy
miesigce od daty zajecia.

§ 23
1. Jezeli w trakcie czynnos$ci egzekucyjnych okaze si¢, ze zobowigzany nie posiada srodkéw
pienigznych, ani ruchomos$ci do zajecia, pracownik egzekucji sporzadza protokot o stanie
majatkowym zobowigzanego (zatacznik nr 2 do instrukcji).
2. W przypadku bezskutecznosci egzekucji (dtuznik nie ma Zzadnego majatku, do ktorego
mozna skierowa¢ egzekucje lub majatek ten przedstawia znikoma warto$¢), organ
egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie umorzenia postgpowania egzekucyjnego.
Postanowienie powinno by¢ dorgczone zobowigzanemu oraz wierzycielowi.
3. Postanowienie o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego wydaje si¢ na zadanie
zobowigzanego lub wierzyciela, badz z urzedu.

§24
1. Za czynnosci egzekucyjne dokonane w celu wyegzekwowania naleznosci pieni¢znych od
zobowigzanych pobiera si¢ koszty egzekucyjne w wysokos$ci okreslonej w przepisach ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
2. Optaty za czynno$ci egzekucyjne oblicza si¢ oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego,
ktory byl podstawg dokonania czynnosci egzekucyjnych. Koszty egzekucyjne powinny by¢
obliczane niezwlocznie po ich powstaniu 1 wpisane do tytulu wykonawczego.
3. Obciazenie zobowigzanego z tytutu wszystkich kosztow egzekucyjnych dokonuje si¢ w
zamieszczonej w tytule wykonawczym rubryce ,,zestawienie kosztow egzekucyjnych”; gdzie
réwniez odnotowuje si¢ wszelkie uznania kosztow egzekucyjnych.
4. Do umarzania kosztow egzekucyjnych uprawniony jest organ egzekucyjny, na rzecz
ktorego koszty te przypadaja.
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5. W razie cz¢sciowego umorzenia kosztow egzekucyjnych umarza si¢ przede wszystkim
oplaty za czynnosci egzekucyjne.
6. Organ ten moze rowniez roztozy¢ na raty naleznosci z tytulu kosztow egzekucyjnych.



(pieczg¢ organu podatkowego)
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Zatacznik nr 1
do instrukcji okreslajacej zasady naliczania wymiaru,
ksiggowosci, windykacji 1 egzekucji optaty

Znak sprawy: .........coceeeieeninnn.. za gospodarowanie odpadami komunalnymi
DOKUMENT INFORMUJACY O PRZEDAWNIENIU
o ktorym mowa w art.70-71 Ordynacji podatkowej
L.p. Informacje podstawowe Opis stanu faktycznego
1. | Dane zobowiazanego

- imi¢ 1 nazwisko
- adres nieruchomosci

Przedmiot przedawnienia
- za jaki okres
- kwota zaleglos$ci

Informacja o wystawionych tytulach

- numer tytutu
- data wystawienia

- numer(y) rat(y)

Przyczyna niewystawienia tytulu
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5. | Informacja o przerwaniu, zawieszeniu
biegu terminu przedawnienia

6. | Data przedawnienia

7. | Przyczyna przedawnienia, dzialania
podejmowane w celu zapobiezenia
przedawnieniu®

Sporzadzit: ...
Zatwierdzil:
Kierownik Referatu Skarbnik Miasta Burmistrz Miasta
Gospodarki Komunalnej Bielsk Podlaski Bielsk Podlaski

Handlu i Rolnictwa

'Uzyskiwanie informacji o sposobie realizacji tytutéw, postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego, informacje o zbiegu egzekucji, §mier¢ zobowigzanego, brak

majatku, itp.
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Zatacznik nr 2
....................................... do instrukcji okreslajacej zasady naliczania wymiaru,
(pieczec organu egzekucyjnego) ksiggowosci, windykacji 1 egzekucji optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi

PROTOKOL O STANIE MAJATKOWYM ZOBOWIAZANEGO

(imie i nazwisko pracownika egzekucii)
w zwigzku z egzekucja naleznoS$ci pieni¢znych prowadzong na podstawie tytutow wykonawczychnr .............

(dzien-miesiac-rok)

Srodki utrzymania zobowiazanego:

- miesieczna kwota dochodow w zt,

- wyczerpujacy opis srodkéw utrzymania,

- nazwiska i adresy 0sob, na ktérych utrzymaniu jest
zobowigzany oraz rodzaj i zakres tej pomocy.

Opis mieszkania zajmowanego przez

zobowiazanego':

- whasciciel budynku, w ktorym znajduje si¢ mieszkanie
zajmowane przez zobowigzanego (wpisaé
odpowiednio: gmina, spotdzielnia mieszkaniowa, osoba
fizyczna oraz jej imi¢ i nazwisko, zaktad pracy, inny
podmiot,

- tytut zajmowania mieszkania przez zobowigzanego
(wpisa¢ odpowiednio: umowa najmu, prawo wlasnosci
prawo spotdzielcze wlasnosciowe/lokatorskie, itd.),

- liczba izb,

- powierzchnia w m?,

- opis wyposazenia mieszkania,

- opis mebli i sprzetu oraz ich warto$¢ szacunkowa,

- wysoko$¢ czynszu w zt za podnajem, jezeli
mieszkanie jest podnajmowane.

Inny majatek nieruchomy lub prawa do takiego
majatku zobowigzanego lub czlonka jego rodziny:
- imig¢ i nazwisko osoby posiadajacej tytul wiasnosci,
- numer i rodzaj aktu stwierdzajacego tytul wlasnosci,
- opis majatku,

- wysoko$¢ dochodow (zarobkow).

Srodki transportowe stanowiace wlasnosé
zobowigzanego:

- rodzaj i marka $rodka transportowego,

- numer rejestracyjny srodka transportowego.
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Prawa majatkowe stanowiace wlasno$é
zobowigzanego:

(wierzytelnosci, akcje, obligacje, weksle, prawa
wiasno$ci przemystowej, prawa autorskie, itp.),
- opis praw,

- wartos$¢ szacunkowa praw.

Majatek zobowiazanego znajdujacy si¢ we
wladaniu oséb trzecich:

- opis majatku,

- oznaczenie oséb trzecich,

- miejsce potozenia majatku.

Informacje o dzialalnosci gospodarczej

prowadzonej przez zobowiazanego:

- rok rozpoczgcia, rodzaj dziatalnosci,

- wysoko$¢ miesigcznych dochodow w zt,

- wyposazenie zaktadu (maszyny, urzadzenia, $rodki
transportu).

Informacje o dzialalnosci gospodarczej
zakonczonej przez zobowiazanego:

- data i forma likwidacji,

- 0znaczenie nabywcy.

Informacje o gospodarstwie rolnym

zobowiazanego bedacego rolnikiem:

- imi¢ i nazwisko osoby, na ktora gospodarstwo
jest zarejestrowane,

- powierzchnia gruntow w ha przeliczeniowych,

- powierzchnia gruntéw w ha fizycznych,

- opis 1 warto$¢ szacunkowa zabudowan,

- inwentarz Zzywy,

- uprawy (w tym dziaty specjalne produkcji rolnej).

Inne znamiona sytuacji materialnej

zobowigzanego:

- kleski zywiotowe (opisa¢ wypadki, padly
inwentarz, itp. oraz rok wystgpienia zdarzenia),

- informacje nieuj¢te w poprzednich rubrykach,
$wiadczace o stanie majatkowym zobowigzanego.

Zobowiazany zostal pouczony o odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenia prawdy na podst. art. 233 Kodeksu karnego.

Sprawozdanie z przebiegu spisywania protokotu oraz zgloszone przez obecnych wnioski i Podpis i pieczatka pracownika egzekucji
oswiadczenia

Adnotacje organu egzekucyjnego

Podpis zobowigzanego lub wzmianka o przyczynie braku podpisu

Dotyczy zobowigzanego bedacego osoba fizyczng




