ZARZADZENIE NR 25/13
WOJTA GMINY ADAMOW

Z dnia 01 lipca 2013 r.

W sprawie wprowadzenia programu komputerowego do obstugi i
ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz w sprawie
wprowadzenia Instrukcji windykacji naleznosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urze¢dzie Gminy Adaméow

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22013 poz.594 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Dopuszcza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Adaméw programu komputerowego
autorstwa firmy Mikrobit Sp. Z o.0. z siedzibg w Lublinie do obstugi i ewidencji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi - wersja w.6.3.2.5-e.4.21 — Gospodarowanie
odpadami, ktérego opis stanowi zatacznik Nr 1 oraz wprowadza sie Instrukcje windykacji
naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — stanowigcg zalgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

&2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Skarbnikowi Gminy.

&4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 25/13 Wéjta Gminy Adaméw
Z dnia 01 lipca 2013 r.

OPIS PROGRAMU DO OBSLUGI I EWIDENCIJI OPLATY ZA
GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI
FIRMY MIKROBIT SP. Z O0.0. WERSJA 6.3.2.5.- e.4.2.1 MODUL
GOSPODAROWANIA ODPADAMI

. Program pozwala na prowadzenie:
ewidencji kont platnikdw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z
uwzglednieniem rodzaju podatnika tj. osoby fizycznej i prawnej

. Program pozwala rejestrowac¢ operacje dokonywane na pozycjach platnikéw oplaty:
wprowadzanie deklaracji,

dokonywanie przypisow i odpisow,

dokonywanie wplat,

dokonywanie zwrotow i nadplat,

obliczanie odsetek,

. Program dokonuje rejestirowania:

zlozonych przez podatnikow deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

wystawionych decyzji,

wystawionych upomnien i tytuléw wykonawczych,

ulg nadanych podatnikom.

. Program umozliwia prowadzenie kont inkasentdw i pozwala na ewidencje
dokonanych przez nich wptat.
. Program umozliwia robienie list osob od ktérych nalezy odebra¢ odpady z podziatem

na segregacje.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 25/13 Wijta Gminy Adaméw
Z dnia 01 lipca 2013 r.

Instrukcja windykacji naleznoS$ci
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
Urzgdzie Gminy Adamoéw do ktorej stosuje si¢ si¢ przepisy ustawy —
Ordynacja podatkowa

L. Instrukcja okreSla tryb postepowania w zakresie prawidlowe;j
i terminowej windykacji naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, do ktdrej stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa

2. Pracownik wykonujgcy windykacje naleznosci dokonuje w ewidencji analityczne;j
przegladu zapiséw na kontach oséb zobowiazanych do zaptaty naleznosci i ustala stan
naleznosci.

3. Kontrole terminowej realizacji naleznos$ci wykonuje sie przez analize kont 0séb
zobowigzanych do zaplaty naleznosci wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu
wszystkich wplat, zwrotdw przypiséw i odpiséw przypadajacych do konca amalizowanego
okresu.

4. Etapy postepowania w procesie windykacji naleznosci, do ktorych stosuje sie
przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa:

- wystawianie upomnien

- wystawianie tytulow wykonawczych

5. Naleznosci staja sie zalegtoscia nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli
nie jest ona

dniem ustawowo wolnym od pracy. JezZeli termin przypada na dzief ustawowo wolny od

pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzied powszedni (roboczy)

6. W przypadku nieterminowego regulowania podatku i opfaty naliczone sg odsetki za

zwioke.

7. Odsetek nie nalicza si¢ w przypadkach okreslonych w art. 54 ustawy Ordynacja
podatkowa tym w szczegélnosci zgodnie z art.54 §1 pkt.5 ustawy Ordynacja podatkowa
odsetek za zwloke nie nalicza sie jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby
trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez "Poczte Polskg” za polecenie
przesyltki listowej.

8. Analize zadtuzenia podatnikdw dokonuje si¢ na biezgco, poprzez drukowanie
wykazu zalegtosci, nie rzadziej niz raz na kwartat.

9. Termin zaplaty zaleglosci podatkowej po wystaniu upomnienia wynosi 7 dni od dnia
doreczenia.

10. Jezeli podatnik nie zaplacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku pracownik
sporzgdza upomnienie. Upommnienie sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowiacego zalacznik
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r w sprawie wykonania



niektérych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. nr
137, poz. 1541 z p6zn. zm.). Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polskg" za polecenie przesylki listowej.

I1. Upommnienie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a podpisuje je osoba do tego
upowazniona.

12. Oryginat upomnienia otrzymuje zobowigzany a kopia przechowywana jest wraz z
ewidencjg upomnien.

13. Upomnienia numerowane sg narastajagco w danym roku kalendarzowym, a daty
doreczen wprowadzane do ewidencji upomnien.

14. Upomnienie wysyta sie za posrednictwem poczty, pracownika urzedu lub soltysa wsi
(za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

5. Otrzymane potwierdzenie odbioru dotaczone zostaje do kopii wyslanego
upomnienia.

16. Na karcie pozycji podatnika umieszcza sie date odbioru upomnienia.

17. W przypadku, gdy podatnik w terminie okre§lonym w decyzji nie dokonat zaplaty
odroczonego podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie
zaplacit ktérejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zalegto$¢ podatkowa
wraz z odsetkami za zwloke, terminem ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej
objetej odroczeniem lub ratg staje si¢ odpowiednio termin okreSlony w art. 49 § 1-3
ustawy Ordynacja podatkowa. W wyzej wymienionym przypadku wystawia sie
upornnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorgcza si¢ dtuznikowi a nastepnie
wystawia sie tytut wykonawezy i przekazuje do wiasciwego Urzedu Skarbowego.

18. Upomnienia wystawia sie¢ w nastepujacych terminach:
a) Do 15 lipca
b) Do 15 grudnia

19. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania Srodkami publicznymi, upomnienia
wystawia sie w przypadku zalegtosci przekraczajacej 10,00 zt. Wyjatek stanowig
zalegto$ci, ktdrych przypis optaty za ostatni rok przed wystawieniem upomnienia byt
nizszy lub réwny 10,00 z}.

20. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik na zalegtosci powstate w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czeSciowego zaptacenia zalegtoSci objetych wpomnieniem.

21. Tytul wykonawczy sporzadza sie na druku okre$lonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

22. Tytuly wykonawcze s3 numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym ,
wprowadzane do

ewidencji tytutéw wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju naleznosci.

23. Wystawiony tytut wykonawczy wraz z dolgczonym potwierdzeniem odbioru
upomnienia wpisuje sie do ewidencji tytutéw wykonawczych i przekazuje do realizacji
organowi egzekucyjnemu zgodnie z wtasciwoscia miejscowa okreslona w art. 22 ustawy



0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
24. Do przekazanych tytutéw wykonawczych dotgczana jest ewidencja zawierajaca
zestawienie tytutow.
25. Ewidencje sporzadza sie w dwdch egzemplarzach:
a. oryginal otrzymuje whasciwy miejscowo Urzad Skarbowy,
b. kopia pozostaje w aktach pracownika odpowiedzialnego za windykacje.

26. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
zaplacie zaleglosci,

pracownik odpowiedzialny za windykacje informuje niezwtocznie organ egzekucyjny, do
ktéregoprzekazano tytul wykonawczy.

27. Tytuly wykonawcze wystawia sie w nastepujacych terminach:

L. Tytut wykonawczy sporzadza ksiegowy na zalegtosci podatkowe powstate w wyniku
niezaptacenia lub czesSciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem najp6zniej
po uptywie 30 dni od zakonczenia miesiaca, w ktérym doreczono upomnienie.

2. W przypadku, gdy podatnik po wystawieniu upomnienia ztozy podanie o rozlozenie
zalegto$ci na raty i nie wplaci jej w terminie, tytut wykonawczy wystawia si¢ w ciagu
30 dni.

28. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, tytuly
wykonawcze wystawia sie w przypadku zalegtosci przekraczajacej 50,00 zt.

29. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia lub stwierdzeniem, Ze upomnienie nie jest wymagane (z powotaniem
przepisu) wpisuje sie do ewidencji tytutdow wykonawczych i przesyta do wlasciwego
Urzedu Skarbowego. Urzad Skarbowy winien potwierdzi¢ ich odbiér zwracajac kopie
wykazu.

30. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie wiasciwy organ egzekucyjny.

31. W przypadku, zagrozenia, ze zalegtosci podatkowe nie zostana zaptacone, a
egzekucja jest nieskuteczna, nalezy dokonaé zabezpieczenia na majgtku podatnika przez
wpis hipoteczny.

32. W pazdzierniku kazdego roku podatkowego odpowiedzialni pracownicy dokonuja
weryfikacji sald pod katem mozliwos$ci wystapienia naleznosci przedawnionych i
niesciggalnych. Jesli istnieje takie zagrozenie sporzadza sie wniosek o wpis hipoteki
przymusowe;j.

33. Podstawa wpisu hipoteki przymusowej sg : tytul wykonawezy, zarzadzenie
zabezpieczenia, decyzja o odpowiedzialno$ci podatkowej inkasenta, decyzja o
odpowiedzialnosci spadkobiercy, decyzja o odpowiedzialno$ci osoby trzeciej, decyzji
ustalajacej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego i decyzji okreslajacej wysoko§é
zobowigzania podatkowego.

34. W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajacych z tytulu wykonawczego
pracownik sporzadza dwa egzemplarze, drugi egzemplarz ma wrdci¢ do wierzyciela z
podbitg pieczecig tj. administracyjng klauzula wykonalnosci. Jezeli tytuty wykonawcze
znajduja sie w realizacji wysyta sie identyczny egzemplarz tytutu wykonawezego z
whnioskiem o nadanie klauzuli wykonalnosci.



35. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja przepisy
prawne powszechmie obowigzujace.



