INSTRUKCJA EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ]
Rozdzial 1. Zadania i organizacja pracy Biura Windykacji.

§1
Postepowanie  egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjnej naleznosci  pieni¢znych
prowadzi Biuro Windykacji Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu na podstawie ustawy z dnia 17
czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (4. Dz.U. z 2012, poz.1015),
zwanej w dalszej czesci instrukeji ,,ustawa egzekucyjna™.

§2
| Zadania Biura Windykacji okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Walbrzychu.
7. Zadania realizowane sa przy uzyciu oprogramowania Grzegorza Rewuckiego ,System
Rozliczania Tytuléow Wykonawezych Taxi + .

§3
1. W Biurze Windykacji przy realizacji zadan z zakresu egzekucji administracyjnej s zatrudnieni:
- Kierownik Biura
- Pracownicy merytoryczni
- Poborcy
2. Kierownik Biura kieruje praca oraz odpowiada za prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan
Biura, wlasciwa organizacj¢ i dyscypling pracy, peine i racjonalne wykorzystanie personelu i
wydajno$¢ pracy.

Do zadan Kierownika Biura nalezy w szczeg6lnosci :

a) rozpatrywanie skarg na czynnosci poborc6w, zgodnie z obowiazujacymi procedurami w Urzedzie
Miejskim w Walbrzychu

b) wspéldziatanie z wierzycielami na rzecz ktérych prowadzona jest egzekucja,

¢) kontrola pracy poszczeg6lnych pracownikow,

d) podpisywanie postanowien , zaje¢ wierzytelnosci oraz pism dotyczacych prowadzonego
postgpowania egzekucyjnego,

e) naliczanie wynagradzania prowizyjnego,

f) przyjmowanie interesantow.

3. Do zadan pracownika merytorycznego Biura Windykacji nalezy :
a) przygotowanie wnioskéw o wpis hipoteki przymusowej z tytutléw wykonawcezych,
b) przygotowanie wnioskéw o rozstrzygnigcie zbiegu egzekucji sadowej z administracyjna oraz
przekazywanie akt sprawy wlasciwemu organowi egzekucyjnemu zgodnie 2z postanowieniem
sadu,
c)aktualizacja tytuléw wykonawczych, na biezaco w oparciu o otrzymywane dokumenty dotyczace
wysokosci dochodzonych kwot, przypisane konkretnemu dhuznikowi,
d) przydzial i odbiér tytuléw wykonawczych od poboreow,
¢) kontrola pracy poborcéw w terenie,
f) dokonywanie zajg¢ wynagrodzenia za pracg, Z rachunkéw bankowych 1 wkiadow
oszczednosciowych, ze $wiadezen z zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia spolecznego,
innych wierzytelnosci pienigznych i innych praw majatkowych - przez zajgcie wierzytelnosci
pienigznych,
g) sprawowanie kontroli nad realizacja zaje¢ przez diuznikoéw zajetych wierzytelnosci,
h) prowadzenie akt egzekucyjnych sprawy w nalezytym porzadku oraz zalatwianie wszelkich prac
biurowych zwiazanych z prowadzeniem i zakoficzeniem postgpowania egzekucyjnego.
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4. Do obowiazkéw poborcy nalezy :

a) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych u zobowiazanych na podstawie przydzielonych im do
zalatwienia tytuléw wykonawczych,

b) pobieranie od zobowiazanych w ich lokalu tj. miejscu zamieszkania , prowadzenia dziafalnosci
egzekwowanych naleznosci,

¢) dokonywanie zaje¢, zwozek i sprzedazy zajetych ruchomosci,

d) sporzadzanie protokoléw o stanie majatkowym zobowigzanego,

¢) sporzadzanie raportéw o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych,

f) rozliczanie si¢ z tytuléw wykonawczych,przydziatu po stuzbie.

5. Poborca nie moze przyjmowaé wptlat od zobowiazanych w lokalu Urzedu Miejskiego .

6. Poborca po wyegzekwowaniu od zobowigzanego kwot powyzej 800 zi na poczet splaty
naleznosci gléwnej , odsetek za zwloke oraz kosztow upomnienia z tytulow wykonawczych
wplaca gotowke do banku tego samego dnia, a najp6zniej w nastgpnym dniu roboczym.

7. Poborca po wyegzekwowaniu od zobowigzanego kwoty lacznie powyzej 800 zi z tytulu
powstatych kosztéw egzekucyjnych wplaca gotéwke do banku tego samego dnia, a najpozniej
w nastepnym dniu roboczym.

8. W przypadku wyegzekwowania kwoty nizszej niz okreélone w ustgpie 617 poborca powinien
gotéwke wplaci¢ do banku najpézniej w dniu rozliczania si¢ ze stuzby, ( do dnia 15 kazdego
miesiaca wedlug stanu na dzien 14 i 1 dzien miesiaca wedhug stanu na ostatni dzien poprzedniego
miesiaca. W przypadku, kiedy te dni sa wolne od pracy , w nastgpnym dniu roboczym)

§4

1. Kierownik Biura okresla dla poborcow w formie Zarzadzenia Prezydenta podzial na rejony
egzekucyjne przy uwzglednieniu nastgpujacych wytycznych :

a) rejony egzekucyjne zmienia si¢ poborcom dwa razy do roku z uwzglednieniem terytorialnego
podziatu terenu objetego wiasciwoscia Urzedu Miejskiego w Watbrzychu ,

b) przy tworzeniu rejonéw egzekucyjnych nalezy mie¢ na uwadze, aby obciazenie praca
poszczegblnych poborcéw bylo w miarg mozliwoéci rownomierne i uwzglednialo liczbg spraw
prowadzonych aktualnie przez danego poborcg.

2. Kierownik Biura okresla dla pracownikéw merytorycznych w formie Zarzadzenia Prezydenta
podziat na rejony egzekucyjne.

3. Rejony o ktérych mowa w ust. 2 obowiazujg przez rok.

4. Kazda zmiana przydziatu ustalonego w ust.1 i 2 nastapi po przeprowadzeniu inwentaryzacji
tytuléw wykonawczych przypisanych do poszczegoblnych rejonow.

5. Kazdorazowo przy przekazaniu i przyjeciu rejonéw o ktérych mowa w ust 1 i 2 spisuje si¢
protok6t zdawczo-odbiorezy.

6. Zarzadzenia o ktérych mowa w ust. 1 Kierownik Biura przygotowuje z miesigcznym
wyprzedzeniem.

7. Zarzadzenia o ktérych mowa w ust. 2 Kierownik Biura przygotowuje w miesigcu grudniu na
kolejny rok.

8. W przypadku wprowadzenia lub zmiany Instrukeji Egzekucji Administracyjnej zarzadzenie o
kt6rym mowa w ust 1 i 2 Kierownik Biura przygotowuje w terminie 7 dni od dnia wejscia w zycie

zarzadzenia.



9. Kierownik Biura pod nieobecnos¢ pracownika merytorycznego lub poborey, ktéremu
przydzielono rejon egzekucyjny zgodnie z zarzadzeniem moze upowazni¢ inna osobg do
wykonywania czynnosci egzekucyjnych.

Rozdzial 2. Biurowos¢.

§5

W prowadzeniu biurowosci Biuro Windykacji stosuje Instrukcje Kancelaryjng oraz akty
normatywne wewngtrzne obowiazujace w Urzgdzie.

§6

1. Kierownik Biura po otrzymaniu od wierzyciela tytutow wykonawcezych, ich sprawdzeniu,
nadaniu klauzuli o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji przekazuje je wraz z ewidencja
tytulow wykonawczych pracownikowi merytorycznemu celem nadania im numeru sprawy,
wprowadzeniu do bazy komputerowe;j i dalszej realizacji .
W przypadku stwierdzenia bledéw tytut zwracany jest do wierzyciela przed nadaniem klauzuli.
2. Tytul wykonawczy (badz tytuty) dot. danego zobowiazanego do czasu jego catkowitej realizacji
stanowi odrebna sprawe egzekucyjna . Pisma, protokoty, raporty, doniesienia, podania, wyjasnienia,
postanowienia, notatki stuzbowe itp. dotyczace okreslonej sprawy stanowia akta egzekucyjne tej
sprawy. Powinny one byé przechowywane Ww porzadku chronologicznym  przy tytule
wykonawczym, ktérego dotycza.

§7

1. Ewidencje tytuléw wykonawczych na naleznosci podlegajace egzekucji administracyjnej
stanowia przekazane przez wierzycieli spisy tytulow wykonawczych oznaczonych numerem
zawierajacym symbol (NP-podatek od nieruchomosci oséb prawnych, NF- podatek od
nieruchomosci oséb fizycznych, M-mandat karny, STF- podatek od srodkow transportowych 0sob
fizycznych, STP- podatek od érodkow transportowych osob prawnych , OPD- oplata dodatkowa za
nieoptacony postdj, ZPD- oplata za zajgcie pasa drogowego, PP-oplata od posiadania psa, FA-
naleznosci z funduszu alimentacyjnego).

2. Ewidencje tytuléw wykonawczych prowadzi si¢ wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 8 do
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania ustawy 0
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji. Kazdy arkusz winien by¢ podpisany i datowany
przez pracownika , ktory wystawia tytuly wykonawcze, jak i kierownika Biura Windykacji badz
pracownika merytorycznego. Nastepnie wpinane sg one chronologicznie wg danego symbolu do
segregatorow.

3. Tytuly wykonawcze co do ktorych stwierdzono niesciagalno$¢ zwraca si¢ wierzycielowi wraz z
pismem o nie$ciggalnosci, co jest odnotowane w elektronicznej ewidencji tytulow wykonawczych.

4. Jezeli zobowiazany przeciwko ktoremu jest prowadzona egzekucja, uzyskal rozlozenie
naleznosci na raty lub odroczenie terminu platnosci, wierzyciel niezwlocznie informuje Biuro
Windykacji zalaczajac decyzj¢ o rozlozeniu na raty lub odroczeniu terminu platnosei .

5. Jezeli zobowigzany nie dotrzymat terminu platno$ei, wysokosci rat albo terminu, do ktorego
platnos¢ zostala odroczona, wierzyciel obowigzany jest niezwlocznie dokonaé aktualizacji tytulu
wykonawczego w zakresie wysokosci zobowiazania.
§8
1. W przypadku przestania tytutu wykonawczego poza Biuro Windykacji, nalezy wlozy¢ w jego
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miejsce  kopig tytulu wykonawczego z pismem przewodnim, wraz z ktérym wystano tytul
wykonawczy. Pozostajaca w aktach kopig tytulu wykonawczego potwierdza za zgodnos¢ z
oryginatem Kierownik Biura.
2. W przypadku zmiany wysokosci naleznosci objetej tytulem wykonawezym wierzyciel
zawiadamia niezwlocznie Biuro Windykacji, podajac datg powstania zmiany oraz jej przyczyng.
§9
Potwierdzenie odbioru przez adresatow wszelkich pism powinno by¢ podpigte do dokumentu
pozostajacego w aktach sprawy .
§10
1. Jezeli zobowiazany nie mieszka na terenie objetym wlasciwoscig Urzedu, Biuro Windykaciji
zwraca wierzycielowi tytul wykonawczy wraz z raportem.
2. W razie $mierci zobowiazanego, jezeli obowiazek nie jest cisle zwigzany z osoba zmarlego,
organ egzekucyjny wydaje postanowienie 0 zawieszeniu postgpowania zgodnie z art.56§ 3

ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji .

Rozdzial 3. Wskazéwki dotyczace ogblnych przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji .

§11

W postgpowaniu egzekucyjnym w sprawach nie unormowanych w ustawie z dnia 17 czerwea 1966
roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (j.Dz.U. z 2012r, poz.1015) stosuje si¢
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego .

§12
W postgpowaniu egzekucyjnym stosuje si¢ wzory formularzy okreélone Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektorych przepisow
ustawy 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz wiasne stanowiace zataczniki do
Instrukcji.
Rozdzial 4. Wszczecie egzekucji.

§13
1. Podstawe wszczecia i prowadzenia egzekucji stanowi tytul wykonawczy wystawiony przez
wierzyciela przeciwko zobowiazanemu na naleznosci podlegajace egzekucji W trybie
administracyjnym.
2. Wszczecie egzekucji administracyjnej nastgpuje z chwila:
a) dorgczenia zobowigzanemu odpisu tytulu wykonawczego,
b) dorgczenia diuznikowi zajetej wierzytelnosci zawiadomienia o zajeciu wierzytelnosci lub innego
prawa majatkowego, jezeli to dorgczenie nastapilo przed dorgczeniem zobowiazanemu odpisu
tytulu wykonawczego.

4



3. Jezeli przepisy szczegolne przewiduja odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej za zobowiazanie
pienigzne podatnika, wszczecie egzekucji w takim przypadku do osoby trzeciej moze nastapi¢
jedynie na podstawie tytulu wykonawczego, wystawionego przez wladciwego wierzyciela na g
osobe, do ktérego zatacza si¢ doreczone upomnienie.

§14
1. Przed wszczeciem egzekucji Kierownik Biura Windykacji jest obowiazany:
a) sprawdzi¢, czy tytul wykonawczy zawiera wszystkie elementy a mianowicie :
- oznaczenie wierzyciela,
- wskazanie imienia i nazwiska lub firmy zobowiazanego i jego adresu, a takze okreslenie
zatrudniajacego go pracodawcy i jego adresu, jezeli wierzyciel posiada taka informacje,
-treéé podlegajacego egzekucii obowigzku, podstawg prawna tego obowiazku oraz stwierdzenie, ze
obowiazek jest wymagalny, a w przypadku egzekucji naleznosci pienigznej — takze okreslenie jej
wysokosei, terminu, od ktorego nalicza sie odsetki z tytutu niezaplacenia naleznosci w terminie
oraz rodzaju stawki tych odsetek,
. wskazanie zabezpieczenia naleznosci pienigznej hipotekg przymusowa albo przez ustanowienie
sastawu skarbowego lub rejestrowego lub zastawu nieujawnionego w Zzadnym rejestrze, ze
wskazaniem terminéw powstania tych zabezpieczen,
- wskazanie podstawy prawnej pierwszenstwa zaspokojenia naleznosci pienigznej, jezeli naleznos¢
korzysta z tego prawa i prawo 10 nie wynika z zabezpieczenia naleznosci pieni¢znej,

- wskazanie podstawy prawnej prowadzenia egzekucji administracyjnej,

- date wystawienia tytutu, podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego
podpisujacego oraz odcisk pieczeci urzedowej wierzyciela,

b) sprawdzi¢, czy dolaczono dowéd upomnienia lub powolano przepis zezwalajacy na wszczgcie
egzekucji bez dorgczenia upomnienia .

2. W razie stwierdzenia brakéw w tytule wykonawczym zwraca si¢ go wierzycielowi niezwlocznie .
3. Jezeli nalezno$é pienigzna wymieniona W tytule wykonawczym nie podlega egzekucji

administracyjnej, tytul wykonawczy zwraca sie wierzycielowi niezwlocznie z podaniem przyczyn
zwrotu.

4. Po sprawdzeniu prawidlowosci wystawienia tytulu wykonawczego oraz stwierdzeniu , Ze
nalezno$¢ podlega egzekucji administracyjnej Kierownik Biura lub inna upowazniona osoba nadaje
klauzule o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji. Nastepnie przekazuje pracownikowi
merytorycznemu do dalszych czynnosci.

§15
Postgpowanie egzekucyjne powinno by¢ wszczgte nie pboniej niz w ciggu 1 miesiaca od daty
otrzymania tytulu wykonawczego.

§ 16

1. Przystepujac do czynnosci egzekucyjnych, dorgeza sig zobowiazanemu odpis tytulu
wykonawczego zaopatrzony W klauzule¢ o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji
administracyjnej.
2. Doreczenie odpisu tytutu wykonawczego dokonuje si¢ :

a) przez dorgezyciela Urzedu Miejskiego lub poczt¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru- w razie
prowadzenia egzekucji z wynagrodzenia za prace, egzekucji z rachunkow bankowych
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i wkladéw oszczednosciowych, egzekucji ze éwiadczen z zaopatrzenia emerytalnego

i ubezpieczenia spolecznego oraz innych wierzytelnosci i innych praw majatkowych,

b) przez poborce, przed przystapieniem do wykonywania zleconych mu czynnosci — w razie
prowadzenia egzekucji u zobowiazanego z pienigdzy lub z ruchomosci .

Rozdzial 5. Ograniczenia egzekucji .
§17

1. Na wniosek zobowiazanego i ze wzgledu na jego wazny interes organ egzekucyjny moze zwolnié
spod egzekucji okreslone skladniki majatkowe zobowiazanego, jezeli uzyskal na to zgodg
wierzyciela.

2. Postanowienie dorgcza si¢ stronie oraz zalacza si¢ do akt sprawy egzekucyjnej z rownoczesnym
umieszczeniem adnotacji o tym na odpowiednim dokumencie (protokole zajecia ruchomosci,
sawiadomieniu o zajeciu np. wynagrodzenia za pracg itp.).

3, Na postanowienie w sprawie zwolnienia spod egzekucji skiadnikéw majatkowych stuzy

sazalenie zobowiazanemu i wierzycielowi niebedacemu jednoczesnie organem egzekucyjnym.

Rozdzial 6. Wstrzymanie , zawieszenie i umorzenie egzekucji .

§18

1.W razie okazania przez zobowigzanego dowodu stwierdzajacego wygasnigcie egzekwowanego
zobowiazania pieni¢znego (np. uiszezenie, umorzenie) badz odroczenie terminu platnosci lub
roztozenia splaty na raty i dotrzymywanie tych rat, albo gdy zachodzi blad co do osoby
zobowiazanego, organ egzekucyjny i poborca przeprowadzajacy egzekucj¢ powinni odstapi¢ od
wykonania czynnosci egzekucyjnych.

7. Whiesienie przez zobowiazanego zarzutu W sprawie prowadzonego postepowania
egzekucyjnego nie wstrzymuje tego postgpowania. Organ egzekucyjny moze W uzasadnionych
przypadkach ( gdy wniesiony zarzut nasuwa pewne watpliwosci - podatek bedzie np. nienalezny)
wstrzymaé postgpowanie egzekucyjne lub niektore czynnosci do czasu rozpatrzenia zarzutu.

§19

1. W razie wstrzymania czynnosci egzekucyjnych przez organ nadzoru, pracownik merytoryczny
dolacza do akt sprawy postanowienie 0 wstrzymaniu egzekucji oraz odpowiada za dopilnowanie
terminu, do ktérego czynnosci egzekucyjne zostaly wstrzymane. Po uplywie tego terminu
czynnosci egzekucyjne powinny by¢ kontynuowane.

§20

1. W razie zawieszenia przez organ egzekucyjny postepowania egzekucyjnego na wniosek
zobowigzanego badz wierzyciela pracownik merytoryczny dolacza do akt sprawy postanowienie 0
zawieszeniu egzekucji oraz jest odpowiedzialny za dopilnowanie terminu, do ktérego czynnosci
egzekucyjne zostaly zawieszone. Po uplywie tego terminu czynnosci egzekucyjne winny by¢
kontynuowane



2.Na postanowienie organy egzekucyjnego © zawieszeniu postgpowania lub o odmowie
zawieszenia tego postgpowania stuzy sazalenie do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego .w

Watbrzychu .

§21
1. Organ egzekucyjny wydaje postanowienie W sprawie umorzenia postgpowania egzekucyjnego
Postanowienie powinno by¢ dorgczone zobowiazanemu oraz wierzycielowi niebgdacemu
jednoczeénie organem egzekucyjnym. Postanowienie 0 umorzeniu postgpowania egzekucyjnego
zamieszcza si¢ w tytule wykonawezym.

3. Na postanowienie organu egzekucyjnego 0 umorzeniu postepowania egzekucyjnego przystuguje
zazalenie zobowiazanemu oraz wierzycielowi niebedacemu jednoczesnie organem egzekucyjnym.

Rozdzial 7. Wyjawienie majatku.
§22

1. Jezeli egzekucja administracyjna okazala sig bezskuteczna, organ egzekucyjny moze zZwroci¢ sie
z wnioskiem do sadu o nakazanie zobowigzanemu wyjawienia majatku.

2 O nakazanie wyjawienia przez zobowiazanego majatku mozna zwroci¢ si¢ takze przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej lub w toku tej egzekucji, jezeli zachodzi uzasadnione
przypuszczenie, ze egzekwowana naleznoé¢ nie bedzie mogla by¢ zaspokojona ze znanego majatku
zobowiazanego ani tez z jego wynagrodzenia. Do wniosku nalezy dolaczyé tytul wykonawczy i
inne dokumenty uzasadniajace wyjawienie

Rozdzial 8. Przydzial zadan poborcom.

§23

1. Przydzialu stuzby poborcom dokonuje pracownik merytoryczny  raz na tydzien, w
sporadycznych wypadkach na dwa tygodnie.

2. Przygotowanie przydziatu stuzby polega na:

a) wybraniu tytulow wykonawczych w Systemie ,.Taxi+"( wg ulic danego rejonu) oraz przypisaniu
ich do stuzby ,

b) zaplanowaniu czasu jaki poborca moze przeznaczy¢ na czynnosci egzekucyjne w terenie.

¢) rejony poborcom pracownik merytoryczny zmienia co p6t roku.

3.Jezeli w przydziale stuzby przewiduje si¢ zwozki ruchomoéci, pracownik merytoryczny jest
obowiazany zaméwi¢ srodek lokomocji, a w przypadku jego braku przygotowa¢ zamowienie na
zakup ustug transportowych zgodnie z Regulaminem zaméwien publicznych.

4 Przydzielajac shuzbe pracownik merytoryczny musi przestrzega¢ zasady gromadzenia wszystkich
tytuléow wykonawczych na danego zobowiazanego, aby poborca mial mozno$¢ pobrania wszystkich
egzekwowanych naleznosci lub dokonania zajecia ruchomosei na ich pokrycie.

5.Poborca sprawdza w obecnosci pracownika merytorycznego wpisanie wszystkich przydzielonych
tytulow wykonawczych do arkusza przydziatu stuzby, po czym kwituje podpisem(badz parafka) w
arkuszu przydziatu stuzby odbior tytulow wykonawczych.

6.Wzér Arkusza stuzby stanowi zalacznik do instrukeji.



§24

Poborca powinien by¢ zaopatrzony W aktualna legitymacja stuzbowa badZ stosowne upowaznienie
do dokonywania czynnosci egzekucyjnych.

§25

1. Przydziatu stuzby dokonuje pracownik merytoryczny pod nadzorem Kierownika Biura w taki
sposob , aby czas poborey byl calkowicie wykorzystany. Nalezy bra¢ pod uwage rodzaj i wysokos¢
naleznosci, warunki komunikacyjne, rodzaj czynnosci egzekucyjnych oraz inne okolicznoscei, od
ktorych zalezy ilo§é czasu potrzebnego do zalatwienia przydzielonych spraw.

2. W stosunku do niektérych zobowiazanych celowym jest przeprowadzenie czynnosci
egzekucyjnych tylko po godzinach pracy Urzedu, w ktorych nalezy oczekiwaC pozytywnego
wyniku.

3. W czasie wykonywania shuzby poborca zobowiazany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej
i powinien postgpowa¢ w taki sposob, aby zobowigzani lub inne osoby nie mialy wgladu do
dokumentéw innych zobowiazanych. Podczas wykonywania czynnosci egzekucyjnych nie wolno
poborcy pozostawi¢ teczki z aktami egzekucyjnymi. W przypadku omytkowego pozostawienia
gdziekolwiek akt egzekucyjnych poborca jest obowigzany natychmiast powrdci¢ na miejsce ich
pozostawienia i skontrolowaé sawartoéé akt w razie odnalezienia. Jezeli akta nie zostang
odnalezione poborca obowiazany jest spisa¢ raport, W jakich okolicznosciach zaginely i raport ten
przekazaé¢ Kierownikowi Biura przy zdawaniu stuzby.

4. Obowiazkiem Poborcy przed zdaniem stuzby uporzadkowanie akt egzekucyjnych i ulozy¢ je
wedhug wpisow w arkuszu przydzialu stuzby.

5.Przy wykonywaniu czynnosci egzekucyjnych Poborca Kieruje si¢ zasadami celowosci
i skutecznosci egzekucji, dazac do tego aby zastosowane érodki nie byly dla zobowiazanego zbyt
uciazliwe.

§26

|.Na wniosek Kierownik Biura wydawane sa kwitariusze przychodowe, a rozliczenie z ich
zuzycia nastgpuje przez pracownika, ktéremu powierza si¢ obowigzek w zakresie czynnosci
zgodnie z Instrukcja  Drukow Scistego Zarachowania . Pracownik Biura Finansowego
zobowiazany jest prowadzi¢ ksigge drukow Scistego zarachowania dla tych kwitariuszy.

2. Kwitariusze w Biurze Windykacji przydziela poborcy Kierownik Biura. Poborcy przydziela si¢
jeden kwitariusz. Przydzial nowego kwitariusza moze nastapi¢ dopiero po zwrocie poprzedniego
kwitariusza i po jego skontrolowaniu. W przypadku , gdy po ostatniej kontroli rachunkowej w
przydzielonym kwitariuszu pozostaje niedostateczna liczba blankietéw pokwitowan , przydziela
sie poborcy dodatkowo nowy kwitariusz.

3. Na koniec roku , kwitariusze czgsciowo wykorzystane  podlegaja zwrotowi do Biura
Finansowego.

4.Poborey przy poborze gotowki przestrzegaja ponizszych zasad :

a) pokwitowanie z kwitariusza przychodowego stanowi podstawowy dowéd dokumentujacy
uregulowanie naleznosci przez zobowiazanego, stad tez oryginal, jak rowniez kopie powinny by¢
wypelnione w sposob staranny, czytelny i trwaly. Na oryginale jak i kopiach nie mozna dokonywac
zadnych poprawek (zamazywan itp.), pokwitowanie niewtasciwe lub blednie wypelnione , osoba
wystawiajaca uniewaznia przez przekreslenie i wpisanie takze na kopiach wyrazu
_UNIEWAZNIONE” potwierdzajac to swoim podpisem (parafka). Uniewaznione pokwitowanie
wraz z odbitkami pozostawia si¢ w kwitariuszu .



b)w przypadku wplaty zaleglosci przez zobowiazanego,wplate zalicza si¢ na pokrycie naleznosci
wskazanej przez wplacajacego, uwzgledniajac jednak, ze w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢
koszty egzekucji, a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostala kwotg dzieli si¢ na pokrycie naleznosci
gltownej i naleznych odsetek za zwloke wedlug zasad okreslonych w ustawie Ordynacja

podatkowa.

¢) wyegzekwowane na rzecz Urzedu Miejskiego kwoty (naleznosé glowna, odsetki za zwloke,
koszty upomnienia) poborca wplaca na odpowiednie rachunki Urzedu w zaleznosci od rodzaju
zobowigzania objetego tytulem (podatki, oplaty, mandaty), natomiast pobrane na rzecz jednostek
organizacyjnych oraz obcych wierzycieli bezposrednio na ich rachunki.

d) kwota stanowiaca dochody z oplat za czynnosci egzekucyjne przekazywana jest na rachunek
dochodow

Rozdzial 9. Odbior przydzialu zadan i kontrola wykonania pracy poborcy.
§27

1. Przed przystapieniem do rozliczenia shuzby poborca obowiazany jest do dokonania wplaty kwot
uzyskanych w drodze egzekucji — zgodnie ze stanem W kwitariuszu- do banku.

{ Po dokonaniu wplat poborca przedklada pracownikowi merytorycznemu Biura Windykacji,
dokonujacemu rozliczenia poborcy:

a) kwitariusz,

b) tytuly wykonawcze,

¢) dowody wplat,

d) arkusz przydziatu stuzby.

2. Kontrola rachunkowa polega na :

a) sprawdzeniu zgodnosci kwoty wpisanej w kwitariuszu z wpisami dokonanymi w tytule
wykonawezym, czg$¢ L -"kwoty pobrane na podstawie niniejszego tytulu™ i z dowodami wplat do
banku.

b) sprawdzeniu zgodnosci kwot wplaconych do banku z wpisem W poz.” Kwoty $ciggnigte razem”
w arkuszu przydziatu stuzby

¢) sprawdzeniu czy na odbitkach pokwitowan nie dokonywano poprawek zarowno cyfr, jaki
wyrazow, czy kwota wpisana stownie odpowiada kwocie™ razem wpisanej cyframi, czy suma kwot
stanowi kwote razem,czy kwitariusze zawieraja wszystkie kopie blankietow oraz blankiety
uniewaznione.

3 Pracownik merytoryczny potwierdza przeprowadzenie kontroli rachunkowej parafka i pieczatka
na tytule wykonawczym (czesc L) obok podpisu poborcy oraz w arkuszu przydzialu shuzby
i wpisuje w arkuszu datg wykonania kontroli.

§28
1.Pracownik merytoryczny biura w obecnoéci poborey zlicza w arkuszu przydziatu stuzby zdawane

tytuly wykonawcze, po czym stwierdza data, parafka, pieczatka w arkuszu przydziatu stuzby,
odebranie tytuldw.

2 Kontrola merytoryczna polega na:

a) sprawdzeniu prawidlowosci sporzadzenia raportéw o niemoznosci dokonania czynnosci
egzekucyjnych zawierajacych informacje o:
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- zmianie miejsca zamieszkania zobowiazanego poprzez podanie w relacji zrédta informacji,

- okazaniu pokwitowania dokonania wplaty przez zobowiazanego poprzez stwierdzenie , czy
podano date, nr konta bankowego i kwote na jaka dokonano przelewu,

- niemoznosci dokonania egzekucji z innych przyczyn poprzez stwierdzenie, czy podana e relacji
przyczyna wystarczajaco thumaczy niemoznoéé dokonania czynnosci egzekucyjnych.

b) sprawdzeniu prawidtowosci sporzadzenia protokotu o stanie majatkowym zobowiazanego,
¢) sprawdzeniu prawidtowosci sporzadzenia protokotu zajecia i odbioru ruchomosei,
d) kontroli zasadnosci zwrotéw tytulow wykonawezych bez dokonania czynnodci egzekucyjnych.

3. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej  pracownik merytoryczny potwierdza parafka,
pieczatka i data w arkuszu przydziatu stuzby.

4.W przypadku catkowitej realizacji tytuléw wykonawczych pracownik merytoryczny dokonuje
odpowiedniego wpisu w ewidencji tytulow wykonawczych, a w przypadku czgsciowej realizacji
tytuléw wykonawczych przydziela je ponownie poborcy.

§29

1. Kierownik Biura Windykacji moze dokonac kontroli poborcy w terenie w zakresie
prawidlowosci wykonywania czynnosci u zobowiazanych, przestrzegania procedury i terminowosci
rozliczania sie z gotéwki od nich pobranej.

7 Stwierdzone w toku  kontroli nieprawidlowosci, powinny by¢ omawiane niezwlocznie
z poborcami z zastosowaniem odpowiednich wyjasnien i instruktazu. Powtarzajace si¢ usterki
badz nieprawidlowosci beda wplyw przy ocenie pracownika.

Rozdzial 10. Egzekucja z ruchomosci. Zajgcie ruchomosci .

§30

1. Zajecia ruchomosci dokonuje sig, jezeli egzekucja z pienigdzy okazata si¢ bezskuteczna albo gdy
zastosowanie innych $rodkéw egzekucyjnych nie jest mozliwe lub nie doprowadzitoby do
wyegzekwowania naleznosci.

2. Przed przystapieniem do zajecia ruchomosci poborca powinien dokona¢ wyboru.ktore sposrod
ruchomosci podlegajacych zajgciu maja wigksza wartos¢ i ktore najlatwiej bedzie zwiezé i
sprzedac.

3. Nie wolno zajmowa¢ ruchomosci w ilo$ciach i o wartosci ponad sume potrzebna do zaspokojenia
egzekwowanej naleznosci wraz z kosztami egzekucyjnymi, jezeli zobowigzany posiada inng
podlegajaca egzekucji ruchomos¢ o warto$ci wystarczajacej na zaspokojenie tych naleznosci ,
a sprzedaz egzekucyjna tej ruchomosci nie nastrecza trudnosci. Jezeli zajdzie koniecznosc
dokonania zajecia ruchomosci, ktérej wartos¢ przekracza sume potrzebng do zaspokojenia
egzekwowanej naleznosci wraz z kosztami egzekucyjnymi, poborca powinien taka ruchomosé zajaé
i poda¢ w protokole powody.

4. Poborca dokonuje zajgcia poprzez wpisanie zajetych ruchomosci do protokotu. Zajecie jest
dokonane z chwila podpisania protokotu przez poborcg i zobowiazanego badz dozorcg(dorosty
domownik) sprawujacego nadzor nad zajetymi ruchomosciami. Zobowigzanemu, w razie oddania
zajetej ruchomosci pod dozor, takze tej osobie poborca dorgcza odpis protokotu

5. Na kazdej zajetej ruchomosci poborca umiesci znak ujawniajacy na zewnatrz jej zajecie
Umieszczenie znaku nastepuje przez nalepienie papierowej nalepki z napisem ,,zajete” na zajgtej
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ruchomosei, badZ przymocowanie w inny sposéb, uniemozliwiajacy przeniesienie znaku na inng
podobng ruchomos¢. Jezeli z uwagi na rodzaj zajetej ruchomosci umieszczenie znaku nie jest
mozliwe lub nie wskazane, nalezy opis ruchomosci podac bardziej szczegélowo, tak aby mozna
bylo latwo zidentyfikowa¢ zajeta ruchomo$¢ przy jej odebraniu. O umieszczeniu znakow
urzedowych na zajetej ruchomosci poborca czyni wzmianke w protokole zajecia .

6.Jezeli zobowiazany przy zajeciu oswiadezy, Ze zajety przedmiot nie jest jego wlasnoscia, poborca,
dokonujac zajecia, czyni o tym oéwiadczeniu zobowiazanego wzmiankg w protokole zajecia.
Poborca powinien przy tym pouczy¢ zobowiazanego, ze zainteresowana osoba moze zglosic¢
organowi egzekucyjnemu pisemne zadanie zwolnienia zajgtego przedmiotu lub jego czgsci spod
egzekucji, przedstawiajac jednoczesnie wszystkie dowody nabycia lub inne $wiadczace o prawie
wiasnoéci posiadania zajetych skladnikow majatkowych.

7. W przypadku zajecia srodka transportu podlegajacego rejestracji na podstawie odrgbnych
przepisow, organ egzekucyjny niezwlocznie zawiadamia wlasciwy organ prowadzacy rejestracjg o
dokonanym zajeciu.

8. W protokole zajecia poborca opisuje zajete ruchomosci oraz podaje ich warto$¢ szacunkowa.

9. Opis powinien zawierac:

a) nazwe przedmiotu,

b) rodzaj przedmiotu,

¢) znamiona odr6zniajace go od innych przedmiotéw tego samego rodzaju np. numer seryjny .

d) ilo§é (miarg, wage itp.) przedmiotow,

¢) stan przedmiotu, a w szczegdlnosci stwierdzone uszkodzenia.

§31

Zobowiazanemu przystuguje w terminie 5 dni od daty zajecia ruchomosci prawo wniesienia do
organu egzekucyjnego skargi na oszacowanie dokonane przez poborce. W tym przypadku organ
egzekucyjny jest obowigzany wezwaé bieglego do oszacowania wartosci zajete] ruchomosci.

§32

1. Poborca pozostawi zajeta ruchomos¢ w miejscu zajecia pod dozorem zobowiazanego lub
dorostego jego domownika albo innej osoby, u ktorej ruchomosé zajal. Jezeli zajgta ruchomos¢ nie
moze byé pozostawiona w miejscu zajecia, a nie ma innej osoby, ktérej by mozna bylo odda¢ zajeta
ruchomos$é pod dozor, zostanie ona wzigta pod dozér organu egzekucyjnego.

2. Osobie lub instytucji, pod ktérej dozorem pozostaja zajete ruchomosci, poborca dorgeza odpis
protokotu zajecia.

3. W protokole zajecia powinno by¢ wyraZnie wskazane komu zajete ruchomosci zostaty oddane
pod dozér. Jezeli zajete ruchomosci pozostawiono pod dozorem zobowigzanego, stwierdza on to
swoim czytelnym podpisem w protokole zajecia .

§33

W razie odebrania zajetych ruchomoéci od dozorcy, poborca potwierdza odbiér ruchomosci przez
spisanie protokotu odebrania ruchomosci w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden dotacza do akt
egzekucyjnych, a drugi pozostawia dozorcy.

§34
Poborca poucza dozorce, jezeli jest nim zobowiazany, ze jemu oraz domownikom razem z nim
mieszkajacym shuzy prawo zwyklego uzywania zajetej ruchomosci byleby przez to ruchomos$¢ nie
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stracita na wartosci. Takie samo prawo stuzy innej osobie, u ktorej zajeto ruchomosc
zobowiazanego i pozostawiono pod jej dozorem, jezeli osoba ta byta uprawniona do uzywania tej
ruchomosci.

§35

Poborca poucza dozorcg 0 skutkach karnych, jakie pociggnie za soba usunigcie, uszkodzenie,
ukrycie, zbycie lub obcigzenie zajetej ruchomosci ze wskazaniem, ze za ten czyn grozi
powiadomienie prokuratury

Rozdzial 11. Sprzedaz ruchomosci.
§ 36

1. Zwiezienia zajetych ruchomosci poborca dokonuje na polecenie Kierownika Biura Windykacji
i po rozwazeniu:

a) czy ruchomosci oplaci si¢ zwozit,

b) czy dysponuje dla nich odpowiednia sktadnica,

¢) czy sprzedaz na miejscu nie bylaby korzystniejsza,

d) czy nie nalezaloby przewiez< zajetych ruchomosci do innego miejsca, niz siedziba Urzedu .

2. Poborca obowiazany jest jednak takze z wiasnej inicjatywy odebrac zobowiazanemu zajete
ruchomodci natychmiast po zajgeiu W przypadkach gdy:

a) zobowigzany nic daje rekojmi sumiennego przechowywania zajetych ruchomosci, a oddanie ich
pod dozér innym osobom nie moze by¢ dokonane z braku zaufania do nich,

b) nikt dozoru przyja¢ nie chcee,

¢) zachodzi uzasadniona obawa uniemozliwiania dalszej egzekucji w miejscu dokonania zajgcia.

3. Poborca moze dokonaé zwozki takze, gdy zobowiazany odméwil podpisania protokotu zajecia
i przez to nie przyjal ruchomosci pod dozoér. Odbior ruchomosci od zobowiazanego lub dozorcy
powinien by¢ stwierdzony na protokole zajgcia.

4. Odbierajac ruchomosci od zobowigzanego poborca jest obowiazany dokladnie sprawdzi¢
zgodnos¢é ilosci i jakosci ruchomosci z protokolem zajgcia. O ewentualnych brakach wzglednie
zmianie przedmiotow poborca powinien spisa¢ na miejscu protokél udaremnienia egzekucji
(roztrwonienia) i jednoczesnie zajaé i odebraé inne ruchomosci, wystarczajace na zaspokojenie
egzekwowanej naleznosci. W protokole nalezy poda¢ powody dokonania nowego zajecia. Protokét
poprzedniego zajecia nalezy dolaczyé do protokofu nowego zajecia. Protokél roztrwonienia
przekazuje si¢ wiasciwej prokuraturze, w celu pociagnigcia zobowiazanego do odpowiedzialnosci.
5. Poborca jest obowiazany nadzorowaé przewoz ruchomoéci. Poborcy nie wolno cedowa¢ tego
zadania na inne osoby..

§37

1. Poniesione koszty przewiezienia zajgtych ruchomosci poborca pokrywa z otrzymanej zaliczki.
2. Sprzedaz zajgtych ruchomogci nie moze nastapi¢ wezesniej niz siodmego dnia od daty zajecia.

§38
1. Zajete ruchomosci organ egzekucyjny moze zby¢:
a) w drodze licytacji publicznej,
b) w drodze sprzedazy komisowej,
¢) w drodze przetargu ofert,
d) w drodze sprzedazy z wolnej reki.
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Rozdzial 12. Zadania pracownikow merytorycznych.

§39
1. Przed wszczeciem postgpowania egzekucyjnego i w toku prowadzenia egzekucji pracownik
merytoryczny zbiera informacje dotyczace sytuacii gospodarczej | majatkowej oraz Zrodet
i wysokosci dochodéw zobowiazanych . Informacje uzyskuje z akt wymiarowych znajdujacych
sic w Biurze Wymiaru Podatkéw i Oplat Lokalnych, z wiasciwych urzgdow dysponujacych
informacjami o skladnikach majatkowych, Zrédiach dochodu, od wierzycieli, z rejestrow
nieruchomosci i pojazdow mechanicznych ~ oraz w wyniku ustalen  dokonywanych
w postgpowaniach wyjasniajacych .
2. Informacje , o ktérych mowa w ust. 1 sa wykorzystywane do zastosowania wlasciwego dla
danej sprawy $rodka egzekucyjnego
3. Pracownicy merytoryczni przypisani sa do danego poborcy i ich zadaniem jest likwidacja
zaleglosci za pomocq ustawowych srodkow egzekucyjnych.

Rozdzial 13. Egzekucja z wynagrodzenia za prace.

§ 40

1. Zajecia wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ przez przestanie do pracodawcy zobowiazanego
zawiadomienia o zajeciu tej czgsci jego wynagrodzenia, ktora nie jest zwolniona spod egzekucji, na
pokrycie egzekwowanych naleznosci pienigznych wraz z odsetkami i kosztami egzekucyjnymi.
7awiadomienie o zajeciu wynagrodzenia za pracg zachowuje moc réwniez w razie zmiany stosunku
pracy, a takze w przypadku przejecia zakladu pracy przez innego pracodawcg.

2. Kopie zawiadomienia wysyla sie rowniez do zobowigzanego. Do zawiadomienia wysylanego
zobowigzanemu dolacza si¢ ponadto odpis tytulu wykonawczego, jezeli zajecie wynagrodzenia za
pracg bylo pierwsza czynnoscig egzekucyjna.

§ 41
1. Organ egzekucyjny wzywa pracodawce, ktory otrzymat zawiadomienie o zajeciu wynagrodzenia
za pracg do:
a) nadestania w terminie 7 dni od daty dorgczenia zawiadomienia zestawienia wynagrodzenia
zobowigzanego za okres 3 miesigcy poprzedzajacych zajecie.
b) zlozenia o$wiadczenia, czy i jakie przeszkody istniejg do wyplaty wynagrodzenia, a W
szczegdlnoscei czy nie nastapit zbieg egzekucji.

Rozdzial 14. Egzekucja ze Swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego
i ubezpieczenia spolecznego oraz renty socjalnej.

§ 42
1. Egzekucja ze $wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego oraz z ubezpieczenia spolecznego jako
érodek egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych jest Srodkiem stosowanym wobec
zobowiazanych, ktérzy sa osobami fizycznymi pobierajacymi éwiadczenia z zaopatrzenia
emerytalnego, ubezpieczenia spolecznego oraz renty socjalnej. Jej istotg jest zajgcie przez organ
egzekucyjny w organie rentowym zobowiazanego czgéei przystugujacych mu $wiadczen, ktora nie
jest zwolniona spod egzekucji oraz zobowiazanie organu rentowego do przekazania tej czgsci
organowi egzekucyjnemu.
2. Zajecie emerytury lub renty dokonuje si¢ przez przestanie do organu rentowego zawiadomienia o
zajeciu $wiadczenia z zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia spotecznego.
3. Kopie zawiadomienia wysyla sie rowniez do zobowiazanego. Do zawiadomienia wysylanego
zobowiazanemu dolacza si¢ ponadto odpis tytulu wykonawczego, jezeli zajecie $wiadczenia
z zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia spolecznego bylo pierwsza czynnoscia egzekucyjna.
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§43
1.Organ egzekucyjny wzywa organ rentowy, ktéry otrzymal zawiadomienie o zajeciu $wiadczenia z
zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia spotecznego do:
a) nadestania w terminie 7 dni od daty dorgczenia zawiadomienia zestawienia wysokosci
przyshugujacych zobowigzanemu miesiecznych $wiadczen i zawiadomienia o kazdej zmianie ich
wysokosci.
b) ztozenia o$wiadczenia,czy i jakie przeszkody istnieja do wyplaty $§wiadczenia, a W szezegblnoscl
czy nie nastapil zbieg egzekucji.

Rozdzial 15. Egzekucja z rachunkow bankowych i wkiadow oszczgdnosciowych.

§44
1. Egzekucja z rachunkow bankowych i wkiadoéw oszezednosciowych jest Srodkiem egzekucji
nalezno$ci pienigznych stosowanym W tych przypadkach, gdy wierzycielowi lub organowi
egzekucyjnemu wiadomo, ze zobowiazany posiada rachunek lub wklad oszczednosciowy W
bankach. Skierowana jest do wierzytelnosci, jaka zobowiazany, jako posiadacz rachunku, posiada w
banku. W wyniku zajecia rachunku bankowego, zobowiazany zostaje ograniczony W prawie
dysponowania $rodkami znajdujacymi si¢ na rachunku do wysokosci zajetej kwoty. Organ
egzekucyjny wehodzi w prawa posiadacza rachunku, natomiast bank staje si¢ dtuznikiem zajgte]
wierzytelnosci (bank ma obowiazek wstrzymaé wszystkie wyplaty z zajetego rachunku bankowego
zobowigzanego).
2. Zajecia wierzytelnosci z rachunku bankowego dokonuje si¢ przez przesianie do banku
sawiadomienia o zajeciu wierzytelnosci pienigznej zobowigzanego z rachunku bankowego do
wysokosci egzekwowanej naleznosci pienigznej wraz z odsetkami oraz kosztami egzekucyjnymi.
Jednoczesnie z przestaniem sawiadomienia o zajeciu, organ egzekucyjny zawiadamia
zobowiazanego o zajeciu jego wierzytelnoéci przez przestanie mu odpisu tytulu wykonawczego i
odpisu zawiadomienia skierowanego do banku.
3. Organ egzekucyjny jednoczeénie wzywa bank, aby bez zgody organu egzekucyjnego nie
dokonywat wyplat z rachunku bankowego do wysokosci zajetej wierzytelnosci lecz bezzwlocznie
przekazal zajgta kwote organowi egzekucyjnemu na pokrycie egzekwowanej kwoty.
4. Organ egzekucyjny wzywa bank aby w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania zawiadomit

organ egzekucyjny o przeszkodzie w dokonaniu wyplaty.

Rozdzial 16. Egzekucja z innych wierzytelnoSci pienigznych i innych praw
majatkowych.

§ 45
1. Zajecie wierzytelnosci jest dokonane z chwila dorgczenia diuznikowi zajetej wierzytelnosci
zawiadomienia o zajeciu i jednoczesnie wzywa dluznika, aby naleznej od niego kwoty do
wysokosci egzekwowanej naleznosci wraz z odsetkami i kosztami egzekucyjnymi bez zgody
organu egzekucyjnego, nie uiszczal zobowiazanemu, lecz nalezng kwotg przekazal organowi
egzekucyjnemu na pokrycie naleznosci.
2. Organ egzekucyjny wzywa dhuznika zajetej wierzytelnosci, aby w terminie 7 dni od dnia
doreczenia zawiadomienia ziozyl organowi egzekucyjnemu o$wiadczenie dotyczace tego, czy:
a) uznaje zajete wierzytelnosci zobowigzanego,
b) przekaze organowi egzekucyjnemu z zajetych wierzytelnosci kwoty na pokrycie naleznosci lub
z jakiego powodu odmawia przekazania,
¢) w jakim sadzie lub przed jakim organem toczy sie sprawa o zajete wierzytelnosci.
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Rozdzial 17. Zasady rozliczania kwot wplaconych przez dluznikoéw zajetych
wierzytelnosci.

§ 46
1. Sumy pobrane w wyniku postepowania egzekucyjnego w formie zaje¢ wynagrodzenia za prace,
rent i emerytur, rachunkéw bankowych, a takze innych wierzytelnosci wplacane sa przez
diuznikéw zajetej wierzytelnosci na rachunek egzekucyjny. Rozliczeniem kwot zajmuje Si¢
pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono wykonywanie tych obowiazkow. Rozliczenie
wyegzekwowanych kwot nastgpuje za pomoca programu egzekucyjnego TAXI + i rozpisywane
na wyciggu bankowym i tytule wykonawczym. Nalezno$¢ glowna, odsetki za zwlokg oraz koszty
upomnienia przekazywane sa na odpowiednie rachunki bankowe Urzedu badz jednostek
organizacyjnych , nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych po dniu ich wplywu na rachunek
egzekucyjny.
2. Koszty egzekucyjne z tytutu zajec wierzytelnosci, a takze wplacone przez poborcow stanowigce
dochéd gminy pozostaja na rachunku.

Rozdzial 18. Zbieg egzekucji.

§47
1.Zbieg egzekucji nastgpuje wowczas, gdy do tej samej rzeczy lub prawa majatkowego prowadza
egzekucj¢ rézne organy egzekucyjne lub organ egzekucyjny i komornik sadowy.
2. W przypadku stwierdzenia, Ze ruchomosci sq juz zajete przez komornika sadowego poborca
odstepuje od ich zajecia, jezeli sq inne ruchomoéci albo pieniadze wystarczajace na zaspokojenie
egzekwowanej naleznosci. Gdyby jednak zobowiazany nie mial pienigdzy lub innych ruchomosci
poborca powinien dokonac zajecia ruchomoscei zajetych juz przez komornika sadowego, notujac tg
okoliczno$é w protokole zajecia.
3. Po otrzymaniu od poborcy protokotu zajecia z adnotacja o zajeciu tych samych ruchomosci przez
komornika sadowego, organ egzekucyjny wstrzymuje czynnosci egzekucyjne do tych ruchomosci i
przesyla akta egzekucyjne zobowiazanego sadowi rejonowemu w ktorego okregu wszczgto
egzekucje w celu rozstrzygnigcia, ktory organ egzekucyjny ma prowadzi¢ dalej obie egzekucje.
Odpis wystanego do sadu pisma pozostawia si¢ w aktach egzekucyjnych zobowigzanego.
4. Na postanowienie sadu w sprawie facznego prowadzenia egzekucji stuzy zazalenie.
5. W przypadku gdy organ egzekucyjny w oparciu o postanowienie sadu, przejmie prowadzenie obu
egzekucji: sadowej i administracyjnej, otrzymane od sadu (badZz komornika) tytuty wykonawcze
wraz z protokolem zajecia ruchomosci spisanym przez komornika sadowego i innymi aktami,
dolacza do sprawy egzekucyjnej zobowigzanego i nadaje dalszy bieg postgpowaniu egzekucyjnemu
na ogélnych zasadach. Otrzymane od sadu tytuly wykonawcze innych wierzycieli powinny by¢
zarejestrowane tak jakby je otrzymano bezposrednio od wierzycieli. Dalsze czynnoéci egzekucyjne
nalezy prowadzi¢ w oparciu o juz dokonane czynnosci, ktore sad w swoim postanowieniu utrzymal
W mocy.
6.0rgan egzekucyjny wyda postanowienie w sprawie kosztow egzekucyjnych, przypadajacych od
czynnoséci dokonanych, przed wydaniem postanowienia sadu, zaréwno przez organ administracyjny
jak i sadowy. W postanowieniu nalezy orzec, ktore koszty i w jakiej wysokosci przypadaja
komornikowi sadowemu, a jakie i w jakiej wysokosci dla organu egzekucyjnego. Postanowienie
nalezy dorgczyé zobowigzanemu, wszystkim wierzycielom i komornikowi sadowemu.
7. Jezeli sad postanowi, ze dalsza laczna egzekucje ma prowadzi¢ komornik sadowy, organ
egzekucyjny powinien interesowac sig przebiegiem i wynikami egzekucji sadowej. W tym celu
postanowienie sadu nalezy przechowywa¢ w aktach sprawy i pracownik merytoryczny , ktéremu
powierzono to zadanie winien W okresach miesiecznych  dowiadywac¢ si¢ o postegpach
prowadzonej egzekucji.
8. W sadowym postgpowaniu egzekucyjnym organowi egzekucyjnemu stuza wszelkie prawa
wierzyciela, a w szczegdlnosci prawo do brania udziatlu w czynnosciach komornika sadowego oraz
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skladania skarg na jego czynnosci, jak réwniez zazalen na postanowienia sadu.

9, Jezeli po przejgciu przez komornika sadowego lacznego prowadzenia egzekucji wplynie nowy
tytul wykonawczy na tego samego zobowiazanego, nalezy tytul ten wraz z dowodem dorgczenia
upomnienia  przesta¢ komornikowi sadowemu, celem uwzglednienia przy podziale
wyegzekwowanej sumy.

10. Przy zbiegu egzekucji administracyjnej do tego samego przedmiotu lub prawa majatkowego,
prowadzonej przez urzad skarbowy z egzekucja prowadzona przez inny organ egzekucyjny
upowazniony do prowadzenia egzekucji administracyjnej, urzad skarbowy zada od innego organu
egzekucyjnego prowadzacego egzekucje nadestania akt egzekucyjnych prowadzacego egzekucjg, a
po ich otrzymaniu sawiadamia zobowiazanego o przejeciu i prowadzeniu iacznej egzekucji.

Rozdzial 19. Koszty egzekucyjne.
§ 48

Za czynnoSci egzekucyjne dokonane W celu wyegzekwowania naleznosci pienigznych od
zobowiazanych pobiera si¢ koszty egzekucyjne w wysokosci okreslonej w przepisach ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§49

Oplaty za czynnosci egzekucyjne oblicza si¢ oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego, ktory
byl podstawa dokonania czynnosci egzekucyjnych.

§ 50

Jezeli zajeto ruchomosci, ktérych warto$¢ nie wystarcza na pokrycie egzekwowanej naleznosci
i jezeli nastgpnie poborca dodatkowo zajat inne ruchomosci, to od drugiego zajecia nie nalezy sig
oplata za zajecie, poniewaz oplatg obliczono juz raz od calej sumy egzekwowanej. Jezeli poborca
dokonuje zajecia na podstawie kilku tytutéw wykonawczych, oplate za zajecie pobiera si¢ od
kazdego protokolu zajecia bez wzgledu na to ile tytuow wykonawczych wpisanych jest na
protokole zajgcia.

§51

Obowiazek obliczenia kosztow egzekucyjnych obciaza tego pracownika merytorycznego, ktory
dokonal czynnosci. Koszty egzekucyjne powinny byé obliczone niezwlocznie po ich powstaniu
i wpisane do tytutu wykonawczego.

§52
Obcigzenie zobowiazanego Z tytutu wszystkich kosztow egzekucyjnych dokonuje sig W
zamieszczonej w tytule wykonawczym rubryce ,,zestawienie kosztow egzekucyjnych”, tam réwniez
odnotowuje si¢ wszelkie uznania kosztow egzekucyjnych.
§53

Na zadanie zobowiazanego lub wierzyciela niebgdacego jednoczesnie organem egzekucyjnym
organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie kosztow egzekucyjnych .

§54
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Koszty egzekucyjne moga by¢ umorzone w przypadku :

a)stwierdzenia nie$ciagalnosci od zobowigzanego dochodzonego obowiazku lub gdy
zobowiazany wykaze, ze nie jest w stanie ponies¢ kosztow egzekucyjnych bez znacznego
uszezerbku dla swojej sytuacji finansowej,

b) za umorzeniem przemawia wazny interes publiczny,

¢)éciagnigeie tych kosztow egzekucyjnych spowodowaloby konieczno$é poniesienia
niewspotmiernych do kosztow wydatkéw egzekucyjnych.

Koszt egzekucyjne powstale w egzekucji naleznosci pienigznych moga by¢ umorzone w
przypadkach okreslonych w § 61 ust. 1 pkt a ustawy egzekucyjnej.

§ 56

W razie umorzenia kosztéw egzekucyjnych umarza si¢ przede wszystkim oplaty za czynnosci
egzekucyjne .

§57

Do umarzania kosztéow egzekucyjnych uprawniony jest organ egzekucyjny, na rzecz ktorego
koszty te przypadaja . Organ ten moze rowniez odroczy¢ lub rozlozy¢ na raty naleznosci z tytulu
kosztow egzekucyjnych .

§ 58

Na postanowienie w sprawie umorzenia kosztéw egzekucyjnych stuzy zazalenie zobowigzanemu i
wierzycielowi niebgdacemu jednoczesnie organem egzekucyjnym .

Rozdzial 20. Sprawozdawczos¢.
§ 59

1. Kierownik biura po rozliczeniu wszystkich stuzb wydanych poborcom i pracownikom
merytorycznym sporzadza do konca miesiaca nastepujacego po kwartale narastajaco
sprawozdanie
dotyczace:

a) kwot wyegzekwowanych przez poszezegolnych poboreow, stanowigcych podstawe

naliczenia dla nich prowizji do wyplaty.

b) kwot pobranych kosztow egzekucyjnych,

¢) ilosci dokonanych zabezpieczen zobowigzan,

d) kwot wyegzekwowanych z zajeé wierzytelnosci.

e) liczby przydzielonych tytulow wykonawczych,

f) kwoty na jaka przydzielono tytuly wykonawcze,

g) liczby zalatwionych tytulow wykonawczych,

h) kwoty wyegzekwowanej,

i) iloci spisanych protokoléw o stanie majatkowym,

j) ilosci doreczonych odpiséw tytutéw wykonawezych. /]

k) liczby tytulow pozostajacych do zalatwienia na ostatni dzien kwafttal
2. Kierownik biura sprawozdanie o ktorym mowa w ust 1. przedkiada/ Skagby
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