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Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 74/2013
Burmistrza Borku Wlkp.

z dnia 02 grudnia 2013 r.

Instrukcja egzekucji naleznosci pienieinych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi Gminy Borek Wikp.

Rozdziat 1
Organizacja pracy
§1

Zgodnie z art. 6ga ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (jedn. tekst: Dz. U. z 2012 r., poz. 391 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 19 ust. 8 ustawy,
Burmistrz  jest organem egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich Srodkéw
egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci, w egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Postepowanie egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjnej naleinosci pienieznych
prowadzi Referat Ochrony  Srodowiska, Architektury, Inwestycji, Gospodarki ~ Gruntami
i Gospodarki Komunalnej Urzedu Miejskiego w Borku WIlkp. na podstawie ustawy z dnia
17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz.U. z 2012 r. poz.
1015 ze zmianami)

Egzekucja zalegtych nalezinosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
zajmuje sie poborca w Referacie (0SGK )

W referacie (0SGK) prowadzi sie postepowanie egzekucyjne na podstawie tytutéw
wykonawczych, stosujgc wzory formularzy okreslone w aktach wykonawczych do ustawy.
Zakres dziatania pracownikéw zajmujacych sie egzekucjg i Scigganiem naleznosci i okredla
Regulamin Organizacyjny Urzedu.

Rozdziat Il
Zadania i obowiqzki pracownikow w zakresie egzekucji
§2

Za prawidiowa i terminowa realizacje zadan zwigzanych z egzekwowaniem zaleglosci

z tytutu odpadéw komunalnych odpowiada referat OSGK.

Do zakresu dziatania pracownikow referatu do spraw egzekucji i poborcy nalezy:

1) badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjne;j,

2) prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawczych,

3) przygotowywanie i planowanie egzekucji,

4) kierowanie wnioskéw do instytucji publicznych o ustalenie sktadnikéw majgtkowych
zobowigzanego, ustalenia jego miejsca pobytu,



5) dokonanie zaje¢ wynagrodzenia za prace, S$Swiadczenn z zaopatrzenia emerytalnego
i ubezpieczenia spotecznego oraz renty socjalnej, rachunkdéw bankowych i wktadéw
oszczednosciowych, innych wierzytelnosci pienieznych i innych praw majatkowych,

6) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych u zobowigzanego na podstawie tytutéw
wykonawczych przydzielonych do realizacji,

7) pobieranie egzekwowanych naleznosci,

8) dokonywanie zajeé, zwdzek i sprzedazy zajetych ruchomosci,

9) sporzadzenie protokotdw o stanie majatkowym zobowigzanego,

10) sporzadzenie relacji o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych,

11) zawiadomienie wtasciwego organu o kazdym zajeciu badzZ o jego ustaniu,

12) sporzadzenie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjnej,

13) wystgpienie z wnioskiem o wyjawienie majatku zobowigzanego,

14) wystgpienie do sadu z wnioskiem o rozstrzygniecie zbiegu egzekucji sgdowej
i administracyjnej,

15) przekazywanie akt do organu egzekucyjnego wyznaczonego przez sad do tacznego
prowadzenia postepowania egzekucyjnego,

16) zawieszanie postepowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych w przepisach ustawy,

17) umarzanie postepowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych w przepisach ustawy,

18) rozpatrywanie zarzutoéw wniesionych przez zobowigzanego na postepowanie egzekucyjne,

19) wytaczenie spod egzekucji rzeczy lub praw majagtkowych w sytuacjach przewidzianych
w przepisach ustawy,

20) dokonywanie zmian $rodka egzekucyjnego na wniosek zobowigzanego,

21)wydawanie postanowien w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

22) rozliczanie kwot uzyskanych z zaje¢,

23) przyjmowanie klientéw zewnetrznych.

Rozdziat Il

Dokumentacja
§3

Egzekucja administracyjna prowadzona jest przez poborce na podstawie przydzielonych
tytutéw wykonawczych.

Kierownik referatu (OSGK) nadaje klauzule o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucj
i przekazuje go poborcy, ktory dodatkowo weryfikuje go pod katem spetniania wymogdw
okreslonych w art. 27 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Poborca
odnotowuje date przyjecia tytutdw wykonawczych w ewidencji tytutow wykonawczych.

Tytut wykonawczy, ktéry nie spetnia wymogéw wynikajgcych z ustawy, poborca zwraca
pracownikowi w terminie trzech dni roboczych w celu jego uzupetnienia przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za wystawianie tytutéw egzekucyjnych.

Przyjecie tytutow wykonawczych do realizacji poborca potwierdza podpisem na ewidencji
tytutdéw wykonawczych, ktdorej kopie przekazuje do Pracownika ds. egzekuciji.

Tytut wykonawczy, ktory zostat przyjety do realizacji, poborca wprowadza do systemu
komputerowego najpdzniej nastepnego dnia.

Tytut wykonawczy stanowi odrebng sprawe egzekucyjna. Protokoty, raporty, pisma powinny by¢
przechowywane przy tytule wykonawczym.



7. Zestawienia, ponaglenia, postanowienia sadu oraz inne pisma wyjasniajace, nalezy
przechowywaé w porzadku chronologicznym w segregatorze, zgodnie z jednolitym wykazem

akt.
8. Na tytutach wykonawczych, a takie w systemie dokonywane sg informacje o wszystkich

zastosowanych srodkach i czynnosciach egzekucyjnych.
9. Zakonczenie postepowania egzekucyjnego prowadzonego na podstawie danego tytutu

wykonawczego odnotowuje sie w systemie komputerowym.

Rozdziaf IV

Wskazowki dotyczqce ogdinych przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

§4

W postepowaniu egzekucyjnym w sprawach nieunormowanych w ustawie z dnia 17 czerwca 1966
r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U. z 2012 r. poz. 1015 z pdin. zm.) stosuje
sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z

2013 r., poz. 267).

§5

W postepowaniu egzekucyjnym stosuje sie wzory formularzy okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 z pdin. zm.) oraz wtlasne,
zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza Borku Wikp.

Rozdziat V
Wszczecie egzekucji
§6

1. Podstawe wszczecia i prowadzenia egzekucji stanowi tytut wykonawczy wystawiony przez
wierzyciela przeciwko zobowigzanemu na naleznosci podlegajace egzekucji w trybie
administracyjnym. Tytut wykonawczy powinien zawierac:

a) oznaczenie wierzyciela,

b) wskazanie imienia i nazwiska lub firmy zobowigzanego, jego adresu, a takie okreslenie
zatrudniajgcego go pracodawcy i jego adresu, jezeli wierzyciel posiada taka informacje,
oraz numeru PESEL i NIP,

c) petng nazwe osoby prawnej, jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej,
wraz z adresem siedziby, numeru NIP i REGON,

d) tres¢ obowigzku podlegajacego egzekucji, podstawe prawng tego obowigzku oraz
stwierdzenie, ze obowiazek jest wymagalny, a w przypadku egzekucji naleznosci pienigznej
takze: okreslenie jej wysokosci, terminu, od ktérego nalicza sie odsetki z tytutu
niezaptacenia naleznosci w terminie, oraz rodzaju i stawki tych odsetek; tres¢ obowigzku
powinna by¢ okreslona jasno i precyzyjnie. Okreslenie tresci obowigzku dotyczy wskazania,



o8]

na czym obowigzek polega, w celu unikniecia jakichkolwiek watpliwosci - tak co do
sposobu, jak i co do zakresu prowadzenia egzekucji administracyjne;j.

Wszczecie egzekucji administracyjnej nastepuje z chwila:

a) doreczenia zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego,

b) doreczenia dtuznikowi zajetej wierzytelnoéci zawiadomienia o zajeciu wierzytelnosci lub
innego prawa majatkowego, jezeli to doreczenie nastgpito przed doreczeniem
zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego.

Jezeli przepisy szczegblne przewiduja odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej za zobowigzanie

pieniezne podatnika, wszczecie egzekucji w takim przypadku do osoby trzeciej moze nastgpic

jedynie na podstawie tytutu wykonawczego wystawionego przez witasciwego wierzyciela na te
osobe, do ktérego zatacza sie doreczone upomnienie.
§7

Przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego nalezy :

a) sprawdzi¢, czy tytut wykonawczy zawiera wszystkie elementy wskazane w § 6 instrukcji,

b) sprawdzi¢, czy dofaczono dowdd upomnienia lub powotano przepis zezwalajgcy na
wszczecie egzekucji bez doreczenia upomnienia.

Po sprawdzeniu prawidiowosci wystawienia tytutu wykonawczego oraz stwierdzeniu, ze

naleznos$¢ podlega egzekucji administracyjnej nalezy przekazaé do Kierownika referatu OSGK

celem nadania klauzuli wykonalnosci.
Postgpowanie egzekucyjne powinno byC wszczete niezwiocznie po nadaniu  klauzuli

wykonalnosci.

§8

Przystepujac do czynnosci egzekucyjnych, dorecza sie zobowigzanemu odpis tytutu
wykonawczego zaopatrzony w klauzule o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji
administracyjnej.

Doreczenia odpisu tytutu wykonawczego dokonuje sie:

a) przez operatora pocztowego listem poleconym za zwrotnym poswiadczeniem odbioru -
w razie prowadzenia egzekucji z wynagrodzenia za prace, egzekucji z rachunkéw
bankowych i wkiadéw oszczednosciowych, egzekucji ze $wiadczeh z zaopatrzenia
emerytalnego i ubezpieczenia spotecznego oraz renty socjalnej, oraz innych wierzytelnosci i
innych praw majatkowych,

b) przed przystapieniem do wykonania zleconych mu czynnos$ci — w razie prowadzenia
egzekucji u zobowigzanego z pieniedzy lub z ruchomosci.

Jezeli w toku egzekucji zajdzie potrzeba zmiany srodka egzekucyjnego, nalezy o tym

zawiadomi¢ zobowigzanego.

Postepowanie egzekucyjne wszczyna sie najpdZniej w ciggu 30 dni od dnia przyjecia tytutu
wykonawczego.

Dopuszcza sie brak wszczecia postepowania egzekucyjnego w przypadku skierowania tytutu
wykonawczego do bezposredniego $ciggniecia naleznosci. Taki tytut wykonawczy powinien by¢
przypisany do stuzby poborcy w ciggu 90 dni od daty przyjecia tytutu wykonawczego do
egzekucji i zaopatrzony w tym terminie w stosowng informacje. Poborca sporzgdza informacje
w przypadku odstapienia od egzekucji lub niemoznosci wszczecia postepowania egzekucyjnego
i wskazanie w niej przyczyny tego stanu rzeczy.



Rozdziat VI

Ograniczenia egzekucji

§9

1. Nie podlegaja egzekucji administracyjnej:

a)

przedmioty urzadzenia domowego, posciel, bielizna i ubranie niezbedne dla obowigzanego
i bedacych na jego utrzymaniu cztonkéw rodziny, a takze ubranie niezbedne do petnienia
stuzby lub wykonywania zawodu,

zapasy zywnosci i opatu, niezbedne dla zobowigzanego i bedacych na jego utrzymaniu
cztonkow jego rodziny na okres 30 dni,

jedna krowa lub dwie kozy albo trzy owce, potrzebne do wyzywienia zobowigzanego
i bedgcych na jego utrzymaniu cztonkéw rodziny, wraz z zapasem paszy i Sciotki
do najblizszych zbioréw,

narzedzia i inne przedmioty niezbedne do pracy zarobkowej wykonywanej osobiscie przez
zobowigzanego, z wytgczeniem srodka transportu, oraz surowce niezbedne do tej pracy na
okres 7 dni,

przedmioty niezbedne do petnienia stuzby przez zobowigzanego lub do wykonywania przez
niego zawodu,

pienigdze w kwocie 760 zi,

wkiady oszczednosciowe ztozone w bankach, na zasadach i w wysokosdci okreslonej
przepisami prawa bankowego,

wktady oszczednosciowe ztozone w spétdzielczych kasach oszczednosciowo-kredytowych w
wysokosci okre$lonej przepisami ustawy z dnia 14 grudnia 1995 roku o spétdzielczych
kasach oszczednosciowo-kredytowych,

dokumenty osobiste, po jednej obraczce zobowigzanego i jego wspdétmatzonka, wykonanej
z metali szlachetnych, ordery i odznaczenia oraz przedmioty niezbedne zobowigzanemu
i cztonkom jego rodziny do nauki lub wykonywania praktyk religijnych, a takie przedmioty
codziennego uzytku, ktére moga by¢ sprzedane znacznie ponizej ich wartosci, a ktére dla
zobowigzanego majg znaczng wartos¢ uzytkows,

kwoty otrzymane na pokrycie wydatkow stuzbowych, w tym kosztéw podrézy i wyjazddw,

kwoty otrzymane jako stypendia,

kwoty otrzymane z tytutu zasitku statego wyréwnawczego, pomocy pienigznej dla rodzin
zastepczych oraz pomocy dla uczgcych sie i studiujacych wychowankéw placéwek
opiekunczo- wychowawczych i rodzin zastepczych,

rzeczy niezbedne ze wzgledu na utomno$¢ fizyczng zobowigzanego lub cztonkéw jego
rodziny,

kwoty otrzymane z tytutu obowigzkowych ubezpieczert majgtkowych,

srodki pochodzace z dotacji przyznanej z budzetu panstwa na okredlone cele i znajdujace
sie na wyodrebnionym rachunku bankowym prowadzonym dla obstugi bankowej dotacji,
rzeczy stuzace w kosciotach i innych domach modlitwy do odprawiania nabozenstwa lub do
wykonywania innych praktyk religijnych albo bedgce obiektami kultu religijnego, chocby
byly kosztownosciami lub dzietami sztuki.



Za przedmioty niezbedne zobowigzanemu i cztonkom jego rodziny, w odniesieniu do punktu 1,

nie uwaza sie w szczegolnosci:

a) mebli stylowych i stylizowanych.

b) telewizoréw do odbioru programéw w kolorze, chyba ze zobowigzany wykaze, ze od roku
produkgji telewizora uptyneto wiecej niz 5 lat,

c) stereofonicznych radioodbiornikéw,

d) urzadzen stuzacych do nagrywania lub odtwarzania obrazu lub dzwieku,

e) komputerdw i urzadzen peryferyjnych, chyba ze sa one niezbedne zobowigzanemu do pracy
zarobkowej wykonywanej przez niego osobiscie,

f) skor szlachetnych,

g) dywandw wetnianych i ze skér naturalnych,

h) porcelany, szkta ozdobnego i krysztatow,

1) sztuécow z metali szlachetnych,

j) dziet sztuki.
§10

Na wniosek zobowigzanego i ze wzgledu na jego wazny interes organ egzekucyjny moze zwolni¢
spod egzekucji okreslone skfadniki majgtkowe zobowigzanego, jezeli zobowigzany uzyskat na to
zgode wierzyciela.

Postanowienie dorecza sie stronie oraz zatacza sie do akt sprawy egzekucyjnej z réwnoczesnym
umieszczeniem adnotacji o tym na odnosnym dokumencie (protokole zajecia ruchomosci,
zawiadomieniu o zajeciu wynagrodzenia za prace itp.).

. Na postanowienie w sprawie zwolnienia spod egzekucji sktadnikéw majatkowych stuzy
zazalenie zobowigzanemu i wierzycielowi niebedacemu jednoczesnie organem egzekucyjnym.

Rozdziat VII
Przydziai, realizacja, odbior i kontrola stuzby
§11

Poborca jest zobowigzany do naleiytego zabezpieczenia dokumentéw znajdujacych sie poza
terenem urzedu.

Przydziatu zadar do prowadzenia egzekucji dokonuje Kierownik Referatu OSGK raz na tydzien.
Przygotowanie przydziatu zadan polega na:

a) wybraniu tytutéw wykonawczych przeznaczonych do egzekucji,

b) zaplanowaniu czasu jaki nalezy przeznaczyé na czynnosci egzekucyjne w terenie.

Jezeli w przydziale stuzby przewiduje sie zwdzki ruchomosci, poborca jest obowigzany zamowic
transport, zorganizowac miejsce zwozki i zabezpieczy¢ ruchomosci przed kradziezg .

Poborca powinien by¢ zaopatrzony w aktualng legitymacje stuzbowa oraz upowaznienie do
wykonania czynnosci egzekucyjnych.

Przed przystagpieniem do wykonywania czynnosci egzekucyjnych u zobowigzanego, poborca
zobowigzany jest w pierwszej kolejnosci do dokonywania czynnosci dotyczacych zajeé
wynagrodzenia za prace, $wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia spotecznego
oraz renty socjalnej, rachunkéw bankowych i wkiadéw oszczednosciowych, innych
wierzytelnosci pienieznych i innych praw majatkowych.

Poborca przystepujac do wykonania czynnosci egzekucyjnych u zobowigzanego winien okazaé




10.

11.
12.

13.

14.

legitymacje stuzbowg oraz upowaznienie, doreczy¢ odpis tytutu wykonawczego, jezeli nie zostat
wczedniej doreczony, wezwal zobowigzanego do dobrowolnej zaptaty egzekwowanej
naleznosci. W przypadku jego nieobecnosci wzywa do zaptaty jego matzonka lub petnoletniego
cztonka rodziny.

Poborca dokonuje poboru od zobowigzanego lub osoby trzeciej, ktéra dobrowolnie wyrazita
wole uregulowania zalegtosci.

Poborca dokonujac poboru gotowki (pobér catej naleznosci wynikajacej z tytutu wykonawczego
lub jej czes¢), wydaje oryginat dowodu wptaty zobowigzanemu z przydzielonego mu kwitariusza
przychodowego K-103.

Poborca dokonujgc zajecia ruchomosci ustala czy zajmowane ruchomosci przedstawiajg
wartos¢ egzekucyjng, ktéra pozwoli na pokrycie wydatkéw egzekucyjnych. Zwiezienie
ruchomosci poborca dokonuje na podstawie pisemnego polecenia burmistrza.

Sprzedaz zajetych ruchomosci nastepuje zgodnie z przepisami ustawy.

W przypadku braku mozliwosci zastosowania srodkow egzekucyjnych (zobowigzany nie posiada
pieniedzy, a sprzety domowe s3 bez wartosci egzekucyjnej), poborca spisuje ze zobowigzanym
lub petnoletnim domownikiem protokét o stanie majatkowym.

Poborca sporzadza informacje w przypadku, gdy nie zastat zobowigzanego, zobowigzany nie
zyje, nie zastat petnoletniego domownika w miejscu zamieszkania zobowigzanego, zobowigzany
okazat dowdd wptaty, dokument potwierdzajacy umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci,
roztozenie na raty spfaty naleznosci, a takze gdy zachodzi btagd co do osoby zobowigzanego.
Informacje przekazuje niezwtocznie Kierownikowi referatu.

Kierownik moze przeprowadzi¢ u zobowiagzanych kontrole prawidtowosci dziatan poborcy.

Rozdziat Vil

Zasady rozliczania kwot uzyskanych z zajec wierzytelnosci, a takze wpfat dokonanych na
podstawie kwitariusza.

§12

Rozliczenia wyegzekwowanych kwoty na podstawie zaje¢ wierzytelnosci dokonuje sie
w programie komputerowym obstugujgcym egzekucje, tytule wykonawczym, a takie
w zestawieniu rozliczonych kwot, ktére zawiera: date wptaty, numer pozycji przelewu lub kwitu,
kwote wpftaty, dane zobowigzanego, numer tytutu wykonawczego, kwote naleznosci giéwnej,
odsetki, koszty egzekucyjne, koszty upomnienia oraz kwote razem.

Podziat kwoty uzyskanej z egzekucji dokonuje sie na podstawie art. 115 ustawy.

Optaty za czynnosci egzekucyjne oblicza sie oddzielnie dla kazdego tytutu wykonawczego, ktéry
byt podstawg dokonania czynnosci egzekucyjnych.

Zestawienie rozliczonych kwot sporzadza sie w dwdch egzemplarzach.

Poborca przy poborze gotowki przestrzega ponizszych zasad:

1) dla kazdej wyegzekwowanej kwoty sporzadza sie oddzielny dowdd wptaty K - 103, jego kopie
pozostaja w kwitariuszu. Dowdd wptaty powinien zawieraé, identyfikator dokumentu, dane
zobowigzanego, numer tytutu wykonawczego, rodzaj naleznosci, kwoty wptat ogdtem cyframi
i stownie, naleznos¢ gldwna, odsetki, koszty egzekucyjne, koszty upomnienia, data wptaty,
odcisk pieczeci urzedowej, wtasnoreczny podpis poborcy,

2) oryginat, jak rowniez kopie powinny by¢ wypetnione w sposéb staranny, czytelny
i trwaty. Nie mozna dokonywac zadnych zmian, a pokwitowanie niewtasciwe lub bfedne
wypetnione, poborca uniewainia przez przekreSlenie i wpisanie takie na kopiach wyrazu




»,UNIEWAZNIONE” potwierdzajac to swoim podpisem (parafkg). Uniewaznione pokwitowanie
wraz z odbitkami pozostawia sie w kwitariuszu,

3) kwoty pobrane na podstawie przydzielonych tytutéw wykonawczych poborca wptaca raz
w tygodniu tj. ostatni dzienl tygodnia na wydzielony rachunek bankowy .

Rozdziaf IX
Kontrola rachunkowa
§13

Poborca moze mie¢ na stanie tylko jeden kwitariusz. Poborca przekazuje kopie kwitariuszy
K — 103 do Referatu Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycji, Gospodarki Gruntami i
Gospodarki Komunalnej. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonuja zbiorczego
przypisania kwoty pobranych kosztéw egzekucyjnych w prowadzonej ewidencji w systemie
DOC.pl firmy Rad Sp z 0.0.

Pobranie i rozliczenie pobranych kwitariuszy K —103 dokonuje sie zgodnie z zapisami Instrukcji
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Borku
Wikp. stanowigcej Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 6/2008 Burmistrza Borku WIlkp. z dnia 03
grudnia 2008 roku.

Rozdziat X
Wynagrodzenie prowizyjne.
§14

Wysoko$¢ wynagrodzenia prowizyjnego wynosi:

1) 10 % kwot Sciggnietych w drodze poboru gotéwki wraz z pobranymi od nich odsetkami za
zwtoke i kosztami egzekucyjnymi. Wysokos¢ wynagrodzenia prowizyjnego oblicza sie na
podstawie kwitariusza,

2) 5 % kwot egzekwowanych w drodze zajecia: wynagrodzenia za prace, rachunku bankowego,
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, papierow wartosciowych, innych wierzytelnosci
i praw majagtkowych oraz naleinosci wptaconych przez zobowigzanego po zastosowaniu
srodkéw egzekucyjnych. Wysoko$¢ wynagrodzenia prowizyjnego oblicza sie na podstawie
zestawienia rozliczonych wptat,

Wynagrodzenie prowizyjne wyptaca sie miesiecznie w miesigcu nastepnym po miesiacu,

w ktérym stato sie naleine, zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Borku Wikp.

Podstawa sporzadzenia listy ptac wynagrodzenia prowizyjnego jest imienny wniosek

sporzadzony przez Kierownika Referatu OSGK w Referacie Finansowym.

Rozdziat XI
Zasady rachunkowosci
§ 15

Ewidencja ksiegowa jest prowadzona w zakresie jednostki budzetowej - Urzad Miejski w Borku
Wikp. w Referacie Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycji, Gospodarki Gruntami
i Gospodarki Komunalnej w odrebnych rejestrach ksiegowych dla rachunku bankowego $mieci.



2. Do ewidencji ksiegowej nalezy stosowac wykaz kont okreslonych w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp.

3. Funkcje kont oraz dokonywanie zapiséw ksiegowych na tych kontach winno odbywacé sie
zgodnie z zasadami wskazanymi w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w Urzedzie Miejskim
w Borku WIlkp. z uwzglednieniem niniejszej procedury.

Rozdziaf Xil
Sprawozdawczos¢
§16

Kierownik referatu (OSGK) po zakoriczeniu kazdego miesiaca przedstawia Skarbnikowi Gminy
sprawozdanie dotyczace:

1) wyegzekwowanych kwot przez poborce, stanowigcych podstawe naliczania prowizji,

2) kwot pobranych kosztow egzekucyjnych,
3) wyegzekwowanych kwot z zajeé wierzytelnosci,
4) liczby przydzielonych tytutéw wykonawczych do stuzby,
5) liczby zatatwionych tytutéw wykonawczych,
6) liczby spisanych protokotéw o stanie majagtkowym zobowigzanego,
7) liczby tytutéw pozostatych do zatatwienia na ostatni dzien kwartatu.
Rozdziat Xii
Archiwizacja
§17

Dokumenty archiwizowane s3 zgodnie 2z obowigzujgcymi wewnetrznie instrukcjami
i przechowywane zgodnie z terminami okreslonymi w wytycznych, o ile ogdlnie obowigzujace
przepisy nie zaktadaja diuiszego okresu przechowywania dla poszczegélnych rodzajow

dokumentdéw.







