ZARZADZENIE NR 2682/2013
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2013-09-18

w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej zasady prowadzenia egzekucji
administracyjnej naleznosci publicznoprawnych w Gminie Miejskiej Krakow.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r.
poz. 594), art. 87 ust.1 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdézn. zm.) oraz art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 17 czerwca

1966r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity: Dz. U. z 2012r. poz. 1015 z p6ézn. zm.)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ ,.Instrukcje okreslajaca zasady prowadzenia egzekucji administracyjne;
naleznos$ci publicznoprawnych w Gminie Miejskiej Krakow”™ do przestrzegania i1 stosowania
przez Organ Egzekucyjny oraz Wierzycieli, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa oraz kierujacym miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 4
Uchyla si¢ zarzadzenie Nr 77/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 15 stycznia 2013 r.

w sprawie  wprowadzenia Instrukcji  okre$lajacej zasady prowadzenia egzekucji
administracyjnej nalezno$ci publicznoprawnych w Gminie Miejskiej Krakow.



Zalacznik

do zarzadzenia

Nr 2682/2013

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 2013-09-18

Instrukcja

okreslajaca zasady prowadzenia
egzekucji administracyjnej naleznosci
publicznoprawnych w Gminie
Miejskiej Krakow.



Instrukcja
okreslajaca zasady prowadzenia egzekucji administracyjnej naleznosci
publicznoprawnych w Gminie Miejskiej Krakow.

PODSTAWY PRAWNE

Egzekucja administracyjna naleznosci publicznoprawnych prowadzona jest przez Organ
Egzekucyjny, tj. Biuro Skarbnika Referat Egzekucji Administracyjnej NaleznoS$ci
Publicznoprawnych, na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity: Dz. U. z 2012r., poz. 1015 z p6zn. zm ),

Ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013r, poz. 267.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2012r.
poz. 749 z p6ézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2001r. Nr 137, poz. 1541 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o ksiegach wieczystych i hipotece (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013r., poz.707 z pdzn. zm.).

§1

Wyjasnienie uzytych w Instrukcji okreslen

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

,,Organ Egzekucyjny” — Prezydent Miasta Krakowa — Biuro Skarbnika Oddziat Egzekucji
Administracyjnej Naleznosci Publicznoprawnych. Organ uprawniony do stosowania,
w catosci lub w czedci, okre§lonych w ustawie $rodkow stuzacych doprowadzeniu do
wykonania przez Zobowiazanych ich obowiazkéw o charakterze pieni¢znym lub
o charakterze niepieni¢znym;

,Wierzyciel” — Prezydent Miasta Krakowa — ktory upowaznia swoich pracownikow
wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz Dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych do wydawania decyzji 1 postanowien dot. podatkow
i oplat oraz grzywien, kar pienigznych iinnych naleznosci, dla ktérych komorka ta lub
jednostka jest wtasciwa do ich ustalania, lub wynikaja one bezposrednio z przepisow
prawa. Wierzycielem jest rowniez organ gminy o statusie miasta, wymienionej



w odrgbnych przepisach oraz gminy wchodzacej w sktad powiatu warszawskiego,
posiadajacy uprawnienia organu egzekucyjnego dla ktérych ustalania lub okreslania
1 pobierania jest wlasciwy ten organ.

3) ,,Zobowiazany” — osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej, albo osoba fizyczna, ktora nie wykonata w terminie obowiazku o charakterze
pieni¢znym;

4) ,,.Dhluznik zajgtej wierzytelnosci” — dtuznik Zobowiazanego, bank, pracodawca, podmiot
prowadzacy dzialalno$¢ maklerska, trasat oraz inne podmioty realizujace na wezwanie
Organu Egzekucyjnego zajgcie wierzytelno$ci lub inne prawo Zobowigzanego - zwany
dalej Dtuznikiem

5) ., Tytul wykonawczy” — dokument urzgdowy stwierdzajacy istnienie i zakres nadajacego
si¢. do egzekucji roszczenia Wierzyciela, 1odpowiadajacego mu obowiazku
Zobowiazanego, stanowiacy zatacznik wg wzoru do Rozporzadzenia Ministra Finansow
zdnia 22 listopada 2001r. wsprawie wykonania niektorych przepisow ustawy
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) ,Zobowiazanie” - obowiazek o charakterze pienigznym, jaki posiada Zobowiazany
w stosunku do Organow Administracji Publicznej, okreslony w decyzji lub postanowieniu
dot. podatkow i optat oraz grzywien, kar pieni¢znych i innych nalezno$ci lub wynikajacy
bezposrednio z przepisOw prawa.

7) ,,Ewidencja tytutéw wykonawczych” — spis tytutéw wykonawczych zawierajacy numer
1 symbol, stanowiacy zatacznik wg wzoru do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
22 listopada 2001r. w sprawie wykonania niektorych przepisOw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

8) ,Klauzula o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji” — czynno$¢ materialno-
techniczna polegajaca na ostemplowaniu tytulu wykonawczego pieczecia nagtowkowa
Organu Egzekucyjnego oraz pieczecia i podpisem z podaniem imienia i nazwiska oraz
stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej;

9) ,,Rejon egzekucyjny” — podzial miasta wg dzielnic/ulic objetych wilasciwoscia Gminy
Miejskiej Krakow oraz podziat kraju na poszczegolne wojewoddztwa, ustalony przez
kierownika oddziatu;

10) ,,Czynnosci egzekucyjne” — wszelkie podejmowane przez Organ Egzekucyjny dziatania
zmierzajace do zastosowania lub zrealizowania $rodka egzekucyjnego;

11) ,,.Srodek egzekucyjny” — $rodki egzekucyjne wymienione wart. la pkt 12 ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci;

12) ,,Zajecie egzekucyjne” — czynno$¢ Organu Egzekucyjnego, w wyniku ktorej Organ
Egzekucyjny nabywa prawo rozporzadzania skladnikiem majatkowym Zobowiazanego
w zakresie niezbednym do wykonania obowiazku objetego tytutem wykonawczym;

13) ,,Zbieg egzekucji” — zbieg egzekucji administracyjnej z sadowa lub administracyjnej
z administracyjna do tej samej rzeczy albo prawa majatkowego lub niemajatkowego;
14) ,Pracownik Organu Egzekucyjnego” - pracownik wyznaczony do prowadzenia

postgpowania egzekucyjnego;

15) ,,Kwitariusz przychodowy” — komplet drukéw $cistego zarachowania (kwitow), stuzacy
do potwierdzenia przyjecia wplaty gotowkowej. Kazdy kwit sktada si¢ z 3 czesci—
oryginatu i 2 kopii.

16) ,,Optata komornicza” — jest to oplata wynoszaca 5% kwot przekazanych Wierzycielowi
przez Organ Egzekucyjny lub przekazana Wierzycielowi przez Zobowiazanego w wyniku
zastosowania $rodkow egzekucyjnych.



ROZDZIAL 1.

§2

Zadania i organizacja pracy Organu Egzekucyjnego.

1. Organ Egzekucyjny zajmuje si¢ egzekwowaniem naleznosci z tytulu podatkow i optat

lokalnych oraz innych naleznosci, dla ktérych Prezydent Miasta Krakowa jest wlasciwy
do ich ustalania i1 pobierania, lub wynikaja one bezposrednio z przepisOw prawa;
Organ Egzekucyjny prowadzi rowniez postgpowanie egzekucyjne w przypadku tytutow
wykonawczych wystawionych przez organy gminy o statusie miasta, wymienionej
w odrgbnych przepisach oraz gminy wchodzacej w sklad powiatu warszawskiego,
posiadajace uprawnienia organu egzekucyjnego dla ktérych ustalania lub okreslania
1 pobierania jest wlasciwy ten organ.

2. Postgpowanie egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych
Organ Egzekucyjny prowadzi na podstawie ustawy zdnia 17 czerwca 1966r.
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§3

Zadania 1 organizacj¢ pracy Organu Egzekucyjnego okre$la zarzadzenie Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego
zakresu dzialania Biura Skarbnika.

§4

1. Do szczego6lnych zadan Organu Egzekucyjnego nalezy:

1) przyjmowanie spraw przydzielonego rejonu egzekucyjnego, po sporzadzeniu
remanentu poczatkowego, tytutow wykonawczych i ponoszenie odpowiedzialnosci za
samodzielng realizacje zadan egzekucyjnych zwiazanych ze wszystkimi sprawami
prowadzonymi w tym rejonie, w okreslonym czasie;

2) podejmowanie wszelkich czynnosci egzekucyjnych, wramach udzielonych
kompetencji, majacych na celu ochrong zobowiazan przed przedawnieniem;

3) stosowanie s$rodkow egzekucyjnych przewidzianych w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji dotyczacych nalezno$ci pieni¢znych w zakresie:
dokonywania zaje¢ rachunkow bankowych 1wkladow oszczednosciowych,
wynagrodzenia za pracg, ze $wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego i1 ubezpieczenia
spolecznego oraz renty socjalnej, innych wierzytelnosci pieni¢znych i praw
majatkowych oraz obowiazkow o charakterze niepienigznym w zakresie grzywny
w celu przymuszenia, wykonania zastepczego, odebrania rzeczy ruchomej, odebrania
nieruchomosci, oproéznienia lokali i innych pomieszczen, przymusu bezposredniego;

4) sprawowanie kontroli nad realizacja zaje¢ przez dluznikéw zajetych wierzytelnosci;

5) prowadzenie akt egzekucyjnych sprawy w nalezytym porzadku oraz zatatwianie
wszelkich  prac  biurowych  zwiazanych z prowadzeniem i zakonczeniem
postepowania egzekucyjnego;

6) przygotowanie, przydzial i odbidr tytutdéw wykonawczych do stuzby;



7) rozliczanie stuzby;

8) przygotowywanie wnioskOw o rozstrzygnigcie zbiegu egzekucji  sadowej
1 administracyjnej oraz przekazywanie akt sprawy wlasciwemu organowi
egzekucyjnemu, zgodnie z postanowieniem sadu.

9) rozpatrywanie zarzutéw, zazalen i skarg;

10) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych u Zobowiazanych, na podstawie
przydzielonych do stuzby tytutléw wykonawczych,

11) pobieranie od Zobowiazanych w ich lokalu egzekwowanych naleznosci,

12) dokonywanie zajg¢ ruchomosci,

13) sporzadzanie protokotow o stanie majatkowym Zobowiazanego,

14) sporzadzanie raportéw o niemoznos$ci dokonania czynno$ci egzekucyjnych,

15) rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym tytuldow wykonawczych
otrzymanych w ramach petionej stuzby,

16) sporzadzanie miesigcznych zestawien z przeprowadzonych czynnosci egzekucyjnych
1 pobranych §rodkéw pienigznych,

2. Pracownik Organu Egzekucyjnego zobowiazany jest do odprowadzania pobranej gotowki

1.

na wlasciwy rachunek bankowy, tj. koszty egzekucyjne na rachunek bankowy Organu
Egzekucyjnego prowadzonego w ramach Wydzialu Finansowego Urzgdu Miasta Krakowa,
natomiast kwota nalezno$ci gléwnej, naleznych odsetek oraz kosztow upomnienia
przekazywana jest na wlasciwy rachunek bankowy Wierzyciela, najpdzniej nastgpnego
dnia po zakonczonej stuzbie, do godz. 9.00;

. Pracownik Organu Egzekucyjnego obowiazany jest przesta¢ e-mailem do Wierzyciela oraz

Wydziatu Finansowego, prowadzacego nalezno$ci dotyczace $wiadczen rodzinnych
1 funduszu alimentacyjnego zestawienie wptat z wyszczegdlnieniem wptaconych kwot na
poszczegolne tytuly wykonawcze 1 kontrahentow.

. W przypadku realizacji tytulu wykonawczego wystawionego przez organy gminy

o statusie miasta, wymienionej w odrgbnych przepisach oraz gminy wchodzacej w sktad
powiatu warszawskiego, posiadajace uprawnienia organu egzekucyjnego dla ktorych
ustalania lub okres$lania ipobierania jest wlasciwy ten organ, pracownik nalicza oraz
przekazuje na rachunek kosztow egzekucyjnych optate komornicza.

§5

Zobowiazani, w biezacych sprawach zwigzanych z egzekucja prowadzona w Organie
Egzekucyjnym przyjmowani sa przez pracownikéw Organu Egzekucyjnego.

2. Zobowiazani przyjmowani sa w godzinach pracy Urzedu Miasta Krakowa.

§6

Tytuly wykonawcze

Tytuly wykonawcze, po otrzymaniu od Wierzycieli, przekazywane sa wraz z ewidencja
tytuldow wykonawczych wyznaczonym pracownikom Organu Egzekucyjnego.

Przyjecie tytutow wykonawczych do realizacji potwierdza si¢ podpisem na ewidencji
tytutow wykonawczych, ktérej kopie przekazuje si¢ Wierzycielowi.



Tytuly wykonawcze przyjete do realizacji poddawane sa weryfikacji pod wzglgdem
formalnym, tj. zgodnie z art. 27 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
apo weryfikacji sa niezwlocznie wprowadzane do aplikacji obstugujacej egzekucje
administracyjna.

Po weryfikacji oraz rejestracji w aplikacji obstugujacej egzekucje administracyjna tytuty
wykonawcze kierowane sa na rejony egzekucyjne celem nadania klauzuli wykonalnosci.
Pracownicy Organu Egzekucyjnego odpowiedzialni sa za tytul wykonawczy od czasu
przyjecia do czasu zakonczenia postgpowania egzekucyjnego (jego archiwizacji),
z uwzglednieniem § 4 ust.1 pkt 1).

Po przyjeciu tytutow wykonawczych dokonywane sa wszelkie dziatania, majace na celu
pozyskanie 1 wykorzystanie informacji o skladnikach majatkowych Zobowiazanego,
atakze na biezaco monitorowane sa skutki dokonanych czynnosci egzekucyjnych,
w szczegOlno$ci dokonanych zaje¢ wynagrodzenia za pracg. W przypadku braku
odpowiedzi od Dluznika zajetej wierzytelnosci nalezy wystosowaé ponaglenie,
aw terminie pozniejszym nalezy przeprowadzi¢ kontrolg prawidlowosci realizacji
zastosowanego $rodka egzekucyjnego, do ktorej uprawniony jest Organ Egzekucyjny.
Czynnosci kontrolnych dokonuje si¢ w obecnosci Dhuznika zajgtej wierzytelnosci lub
osoby odpowiedzialnej za realizacje zajecia. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzono, ze
Dhuznik zajgtej wierzytelnoSci bezpodstawnie uchyla si¢ od przekazania zajgtej
wierzytelnosci albo czesSci wierzytelnosci Organowi Egzekucyjnemu, nalezy wydaé
postanowienie, w ktérym okresla wysoko$¢ nieprzekazanej kwoty. Na postanowienie
w sprawie wysokosci nieprzekazanej kwoty przystuguje zazalenie. Jezeli Dhuznik zajetej
wierzytelnosci bezpodstawnie uchyla si¢ od przekazania zajetej wierzytelnosci albo
czesci wierzytelnosci Organowi Egzekucyjnemu, zajeta wierzytelnos¢ albo czesé
wierzytelnosci moze by¢ $Sciagnigta od dluznika zajgtej wierzytelnosci w trybie egzekucji
administracyjne;j.

Kazdy tytul wykonawczy stanowi odrgbna sprawe egzekucyjna. Protokotly, notatki
stuzbowe, zwrotne potwierdzenia odbioru korespondencji itp., dotyczace okreslonej
sprawy egzekucyjnej stanowia akta egzekucyjne tej sprawy. Powinny one by¢
przechowywane w porzadku chronologicznym przy tytule wykonawczym, ktérego
dotycza.

§7

Ewidencje tytutéw wykonawczych naleznosci podlegajacych egzekucji administracyjnej
stanowia przekazane przez Wierzycieli spisy tytutéw wykonawczych.

Ewidencja tytutéw wykonawczych prowadzona jest wedlug wzoru okreslonego w zat.
nr 8 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r w sprawie
wykonania niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
Zrealizowane tytulty wykonawcze przechowywane sa w pudetkach archiwizacyjnych,
oznaczonych odpowiednim symbolem i rocznikiem zatatwionych spraw wedtug numerow
ewidencyjnych, po uprzednim odnotowaniu tej czynnos$ci w aplikacji obstugujacej
egzekucje administracyjna. Pudetka archiwizacyjne przechowywane sa w podrecznym
archiwum Organu Egzekucyjnego do chwili przekazania ich do archiwum zaktadowego.
Tytuly wykonawcze wycofane na wniosek Wierzyciela zwracane sa za pismem
przewodnim Wierzycielowi.

Tytuly wykonawcze, co do ktorych stwierdzono nieSciagalno$¢ zwracane sa
Wierzycielowi wraz z aktami sprawy o niesciagalno$ci, po odnotowaniu tej czynno$ci
w aplikacji obstugujacej egzekucj¢ administracyjna.



§8

Zobowigzany

1. Jezeli w trakcie prowadzonego postgpowania egzekucyjnego ulegnie zmianie miejsce
zamieszkania Zobowiazanego inie bgdzie ono we wilasciwosci egzekucyjnej Gminy
Miejskiej Krakow, tytul wykonawczy przesylany jest do odpowiedniego Organu
Egzekucyjnego za pismem przewodnim — w formie zawiadomienia (zalacznik nr 1 do
Instrukcji) ze wskazaniem, wlasciwego adresu zameldowania. O powyzszym
zawiadamiany jest rowniez Wierzyciel.

2. Pozostajaca w Organie Egzekucyjnym korespondencja, dot. Zobowiazanego ktéry nie
mieszka na terenie objgtym witasciwoscia egzekucyjna Gminy Miejskiej Krakow, a takze
potwierdzenie jej dorgczenia jest przechowywane odrebnie.

ROZDZIAL 11

§9

Zasady prowadzenia egzekucji.

1. W postgpowaniu  egzekucyjnym, w sprawach nie unormowanych w ustawie
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji stosowane sa przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

2. W postgpowaniu  egzekucyjnym stosowane sa wzory formularzy okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001r w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§10

Obowiazki Wierzyciela.

1. Wierzyciele sa zobowiazani do systematycznej kontroli terminowosci regulowania przez
zobowiazanych naleznos$ci pieni¢znych z tytutu wydawanych przez te jednostki decyzji
lub postanowien oraz powstajacych bezposrednio z przepiséw prawa w odniesieniu do
spraw pozostajacych w ich zakresie dziatania.

2. W przypadku nieuregulowania przez Zobowiazanego nalezno$ci pieni¢znej w terminie
okreslonym w decyzji (postanowieniu) lub wynikajacym z przepisow prawa, wysytane
jest przez Wierzyciela do Zobowiazanego upomnienie z zagrozeniem Wwszczgcia
egzekucji administracyjnej, za wyjatkiem przypadkow okreslonych w § 13



10.

11.

13.

14.

15.

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001r. ,,w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji’.
Upomnienie sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach, wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 2 do Instrukcji. Jeden z egzemplarzy jest przeznaczony dla Zobowiazanego,
a drugi pozostaje w aktach sprawy Wierzyciela.
Upomnienie rejestrowane jest w ewidencji upomnien, wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 3 do Instrukcji. Numer ewidencyjny poprzedzony symbolem ,,Up” stanowi
numer upomnienia. Do upomnienia stosowane jest zwrotne potwierdzenie odbioru wg
wzoru, stanowiacego zalacznik nr 4 do Instrukcji.
Upomnienie powinno by¢ dorgczone wedtug zasad okreslonych przepisami Kodeksu
postgpowania administracyjnego.
Obowiazek uiszczenia kosztow upomnienia przez Zobowigzanego powstaje z chwilg
dorgczenia upomnienia.
Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu, przez Wierzyciela
wystawiany jest tytul wykonawczy, wedlug wzoréw stanowiacych zatacznik nr 5-8 do
Instrukcji.
Egzemplarz tytutu wykonawczego, przeznaczony dla Zobowiazanego sporzadzany jest
zgodnie zzasadami opisanymi wedlug wzoréw stanowiacych zalacznik nr5-8 do
Instrukcji, ztym ze na goérze pierwszej strony wpisywany jest zwrot ,.egzemplarz
przeznaczony dla zobowiazanego”. Zobowiazanemu dorgczana jest wytacznie 112 strona
tytutu wykonawczego.
Do przekazanych tytuldow wykonawczych dolaczana jest ewidencja tytutow
wykonawczych. Wzoér ewidencji stanowi zatacznik nr9 do Instrukcji. Ewidencja
sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach, zktorych pierwszy przeznaczony jest dla
organu egzekucyjnego, adrugi po potwierdzeniu przyjecia tytutow do egzekucji
przekazywany jest Wierzycielowi.
Wierzyciel przesyta tytuly wykonawcze wraz z ewidencja, systematycznie i bez zbgdnej
zwtloki, tj. w terminie nie p6zniej niz 90 dni po uptywie terminu platnosci. Wyjatkiem od
powyzszej zasady sa tytuly wykonawcze dot. naleznosci podatkowych, ktore wystawiane
sa po zakonczonym roku podatkowym.
Tytuly wykonawcze do Organu Egzekucyjnego przekazywane sa jednorazowo w ilosci
nie wigkszej niz:
a) 400 spraw, w przypadku przekazywania tytutow wykonawczych elektronicznie
b) 200 spraw, w przypadku przekazywania tytuldw wykonawczych w formie
papierowej, tj. wprowadzanych do systemu przez Organ Egzekucyjny recznie.
Tytuly wykonawcze przesytane sa do Organu Egzekucyjnego do dnia 5 grudnia danego
roku, pod warunkiem, ze termin przedawnienia nalezno$ci objetych tytutami
wykonawczymi jest nie krotszy niz 180 dni.
W przypadku niedotrzymania warunkow przedstawionych powyzej, pismo przesytajace
tytuly wykonawcze wraz z odpowiednim wyjasnieniem powinno by¢ podpisane przez
kierujacego pionem, a kopia przekazywana jest do wiadomosci Dyrektorowi Magistratu
w przypadku komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, aw przypadku
miejskich jednostek organizacyjnych przekazywane jest do wiadomosci Prezydentowi
Miasta Krakowa.
Wraz z tytutami wykonawczymi przekazywane sa przez Wierzyciela wszelkie posiadane
informacje o majatku Zobowiazanego - zgodnie z § 6 pkt 7 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z2001r. Nr 137, poz. 1541 ze
zm.).
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Wierzyciel jest zobowiazany do niezwlocznego zawiadomienia Organu Egzekucyjnego
o kazdej zmianie wysokosci nalezno$ci objetej tytutem oraz o ewentualnym umorzeniu,
odroczeniu lub roztozeniu na raty naleznos$ci objgtej tytutem wykonawczym.

W przypadku, gdy na mocy decyzji (postanowienia) Wierzyciel okresli wysoko$¢
naleznos$ci w innej kwocie niz wynika to z tytutu wykonawczego, jest on zobowigzany do
niezwlocznej aktualizacji tytutu. Dwa egzemplarze tych stron oznaczane sa wyrazem
»aktualizacja” 1przesylane do Organu Egzekucyjnego. W zaktualizowanym tytule
wykonawczym wykazywane sa kwoty zaleglych naleznosci w wysokosci na dzien
aktualizacji.

Wierzyciel dokonuje zabezpieczenia naleznoSci pienigzne] przez obciazenie
nieruchomos$ci Zobowiazanego hipoteka przymusowa lub ustanowienie zastawu
skarbowego.

Jezeli Zobowiazany, przeciwko ktéremu jest prowadzona egzekucja, uzyskat roztozenie
nalezno$ci na raty lub odroczenie terminu ptatnosci, Wierzyciel niezwlocznie informuje
o tym zdarzeniu Organ Egzekucyjny, w formie decyzji.

Decyzja ta niezwlocznie odnotowywana jest na koncie Zobowiazanego w aplikacji
obstugujacej egzekucje administracyjna, aoryginal decyzji przechowywany jest
w segregatorze dot. ulg.

Jezeli Zobowiazany nie dotrzymal ptatnosci rat albo terminu, do ktoérego ptatnos¢ zostata
odroczona, Wierzyciel niezwlocznie dokonuje aktualizacji tytulu wykonawczego
w zakresie wysokosci zobowiazania.

Wierzyciel zawiadamia Organ Egzekucyjny o kazdym przypadku zmiany wysokoS$ci
zobowiazania objgtego tytulem wykonawczym, wskazujac jednocze$nie aktualng
wysokos¢ zobowiazania, przyczyng zmiany oraz jej date.

W przypadku przekazania akt sprawy w wyniku zbiegu egzekucji prowadzonej przez
Organ Egzekucyjny z egzekucja sadowa lub administracyjna do tych samych rzeczy,
praw inieruchomos$ci, Wierzyciel jest zobowiazany do monitorowania egzekucji
prowadzonej przez Komornika Sadowego lub Naczelnika Urzgdu Skarbowego w ramach
egzekucji tacznej. Wierzyciel miedzy innymi decyduje o wszczeciu egzekucji
z nieruchomosci, o przeprowadzanych licytacjach, atakze pokrywa zaliczki na koszty
komornicze w toczacym si¢ postgpowaniu.

W przypadku ztozenia przez Zobowiazanego zarzutéw do prowadzonego postgpowania
egzekucyjnego, Wierzyciel jest zobowiazany do wydania stanowiska w sprawie
zgloszonych zarzutéw. Stanowisko powinno zawiera¢ szczegolowe i rzetelne informacje
do stawianych zarzutow.

Zapisy niniejszego paragrafu pkt. Od 10 do 14 nie dotycza organdéw gminy o statusie
miasta, wymienionej w odrgbnych przepisach oraz gminy wchodzacej w sktad powiatu
warszawskiego, posiadajacy uprawnienia organu egzekucyjnego dla ktérych ustalania lub
okreslania i pobierania jest wlasciwy ten organ.

§11

Wszczecie egzekucji.

1. Podstawe wszczecia 1 prowadzenia egzekucji stanowi tytut wykonawczy wystawiony przez

Wierzyciela przeciwko Zobowigzanemu na nalezno$ci podlegajace egzekucji w trybie
administracyjnym.

2. Wszczecie egzekucji administracyjnej nastgpuje z chwila:



1) dorgczenia Zobowiazanemu odpisu tytuty wykonawczego przez Organ Egzekucyjny,
- zgodnie z pismem, stanowiacym zatacznik nr 13 do niniejszej instrukcji.

2) dorgczenia Dtuznikowi przez Organ Egzekucyjny zajgtej wierzytelno$ci
zawiadomienia o zajeciu wierzytelnosci lub innego prawa majatkowego, jezeli to
dorgczenie nastapilo przed dorgczeniem Zobowiazanemu odpisu  tytulu
wykonawczego.

3. Jezeli przepisy szczegdlne przewiduja odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej za zobowiazanie
pienigzne podatnika, wszczecie egzekucji w takim przypadku od osoby trzeciej moze
nastapi¢ jedynie na podstawie tytulu wykonawczego, wystawionego przez wlasciwego
Wierzyciela na tg osobg, do ktorego zataczone jest dorgczone upomnienie.

4. Przed wszczgciem egzekucji pracownik Organu Egzekucyjnego sprawdza, czy tytul
wykonawczy zawiera wszystkie wymagane elementy, a mianowicie:

1) oznaczenie Wierzyciela,

2) wskazanie imienia i nazwiska lub firmy Zobowiazanego, jego adresu badz siedziby,
atakze nr PESEL lub nr NIP 1iREGON (w przypadku firm) oraz okreslenie
zatrudniajacego go pracodawcy 1ijego adresu, atakze rachunku bankowego, jezeli
Wierzyciel posiada taka informacjg,

3) tres¢ podlegajacego egzekucji obowiazku, podstawe prawna tego obowiazku oraz
stwierdzenie, ze obowiazek jest wymagalny, a w przypadku egzekucji naleznosci
pieni¢znej — takze okreslenie jej wysokosci, terminu od ktérego nalicza si¢ odsetki
z tytuhu niezaplacenia nalezno$ci w terminie oraz rodzaju i stawki tych odsetek,

4) wskazanie zabezpieczenia nalezno$ci pienigznej hipoteka przymusowa albo przez
ustanowienie zastawu skarbowego, ze wskazaniem termindéw powstania tych
zabezpieczen,

5) wskazanie podstawy prawnej pierwszenstwa zaspokojenia nalezno$ci pienigznej,
jezeli nalezno$¢ korzysta ztego prawa iprawo to nie wynika z zabezpieczenia
naleznosci pienigznej,

6) wskazanie podstawy prawnej prowadzenia egzekucji administracyjne;j,

7) datg¢ wystawienia tytulu, podpis z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego podpisujacego, a takze odcisk pieczgci urzedowej Wierzyciela.

5. Pracownik Organu Egzekucyjnego sprawdza, czy do tytulu wykonawczego dotaczono
dowdd dorgezenia upomnienia lub powotano przepis zezwalajacy na wszczgcie egzekucji
bez dorgczenia upomnienia.

6. W razie stwierdzenia brakéw w tytule wykonawczym Organ Egzekucyjny zwraca tytut
wykonawczy Wierzycielowi wraz z postanowieniem.

7. Jezeli nalezno$¢ pieni¢zna wymieniona w tytule wykonawczym nie podlega egzekucji
administracyjnej, Organ Egzekucyjny zwraca tytul wykonawczy Wierzycielowi
z podaniem przyczyny zwrotu, za pismem przewodnim.

8. Po otrzymaniu tytulu wykonawczego przez pracownika Organu Egzekucyjnego
dokonywana jest wstepna weryfikacja tytutu wykonawczego (w zakresie ilosci tytutow
wykonawczych przypadajacych na Zobowiazanego, wysokosci kwot zobowiazan,
przeprowadzonych dotychczasowych czynnosci egzekucyjnych) oraz podejmowane sa
odpowiednie czynnosci egzekucyjne, zmierzajace do najszybszego wyegzekwowania
naleznosci, z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

9. Postgpowanie egzekucyjne wszczynane jest nie pdzniej niz w ciagu dwoch miesigey od
daty wprowadzenia tytutlu wykonawczego w aplikacji obslugujacej egzekucje
administracyjna poprzez wystanie do Zobowiazanego odpisu tytutu wykonawczego.
W powyzszym terminie wystosowywane jest takze, do odpowiednich organoéw, zapytanie



o majatek Zobowiazanego. Wszystkie czynnosci odnotowywane sa w aplikacji
obstugujacej egzekucje administracyjna.

10.  Pracownik Organu Egzekucyjnego ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacjg
przydzielonych mu w ramach prowadzonego rejonu egzekucyjnego tytutow
wykonawczych. Jest on zobowigzany do systematycznej oceny skutecznosci
zastosowanych s$rodkow egzekucyjnych 1 dokonywania czynno$ci zapewniajacych
najbardziej efektywna realizacj¢ tytutu wykonawczego. Wszelkie zmiany oraz informacje
dot. tytutow wykonawczych wprowadzane sa na biezaco do aplikacji obstugujacej
egzekucj¢ administracyjna

§12

Czynnoséci egzekucyjne dokonywane sa przez pracownikow Organu Egzekucyjnego
w nastepujacej kolejnosci, z zastrzezeniem ust. 4 i 5 niniejszego paragrafu:

1. uwzgledniajac ewentualne wezesniejsze prowadzone postgpowanie oraz informacje jakie
posiada Organ Egzekucyjny o zrodtach dochodu i sktadnikach majatkowych dokonywane
sa: zajecia wynagrodzenia za pracg, $wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego oraz
ubezpieczenia spotecznego, a takze zrenty socjalnej, zajecia z rachunkow bankowych,
zinnych wierzytelnosci pieni¢znych, zpraw zinstrumentéw finansowych oraz
z wierzytelno$ci z rachunku pienigznego stuzacego do obstugi takich rachunkow,
z papierow warto$ciowych niezapisanych na rachunku papierow warto$ciowych,
z weksla, z autorskich praw majatkowych ipraw pokrewnych oraz z praw wilasnosci
przemystowej, z udziatu w spotce z 0.0. oraz z pozostatych praw majatkowych:

1) w przypadku tytulu wykonawczego, obejmujacego zaleglo$¢ badz sumy zalegtosci na
tytutach wykonawczych wystawionych na Zobowiazanego wynoszacych co najmniej
10 000 zt, w terminie 14 dni od dnia zaewidencjonowania w aplikacji obslugujacej
egzekucj¢ administracyjna,

2) w przypadku tytulu wykonawczego, obejmujacego zalegto$¢ badz sumy zalegtosci na
tytutach wykonawczych wystawionych na Zobowiazanego wynoszacych co najmniej
3000 zt, wterminie 30 dni od dnia zaewidencjonowania w aplikacji obslugujacej
egzekucje administracyjna,

3) w przypadku tytulu wykonawczego, obejmujacego zaleglos¢ badz sumy zaleglosci na
tytutach wykonawczych wystawionych na Zobowiazanego wynoszacych do 3 000 zt,
w terminie 45 dni od dnia zaewidencjonowania w aplikacji obslugujacej egzekucje
administracyjna,

2. wprzypadku braku informacji o posiadanych sktadnikach majatkowych zrédiach
dochodu badz informacji umozliwiajacych przeprowadzenie czynnos$ci wymienionych
w ust. 1, Organ Egzekucyjny zwraca si¢ w powyzszym zakresie do organdw administracji
publicznej oraz jednostek organizacyjnych im podlegltych lub przez nie nadzorowanych,
a nastgpnie dokonuje czynnosci zmierzajacych do zastosowania §rodkow egzekucyjnych:
1) w przypadku tytulu wykonawczego obejmujacego zaleglo$¢ badz sumy zaleglosci na

tytutach wykonawczych wystawionych na Zobowiazanego wynoszacych co najmniej
10 000 zt, w terminie 45 dni od dnia od dnia zaewidencjonowania w aplikacji
obstugujacej egzekucj¢ administracyjna,

2) wprzypadku innych tytuléw wykonawczych niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz
w terminie 60 dni od dnia zaewidencjonowania w aplikacji obslugujacej egzekucje
administracyjna,

3. w przypadku tytulu wykonawczego, w razie stwierdzenia nieskutecznosci zastosowanych
srodkow, po kwalifikacji kierownika referatu ds. rejonow egzekucyjnych oraz po



akceptacji kierownika oddziatu tytul przekazywany jest do stuzby celem ustalenia
majatku zobowiazanego,

4. wprzypadku posiadania informacji, ze zastosowanie $rodkéw egzekucyjnych
w kolejnosci okreslonej w §12 ust 1 1 2 bedzie zbyt uciazliwe dla Zobowiazanego, mozna
dokona¢ czynno$ci zmierzajacych do wyegzekwowania zobowigzania z pominigciem
powyzszych regul,

5. wprzypadku zagrozenia przedawnieniem zobowiazania okreslonego w tytule
wykonawczym  nalezy podja¢é  natychmiastowe  dzialania, zmierzajace do
wyegzekwowania dlugu badZ przerwania biegu terminu przedawnienia.

§13

1. Srodki pienigzne wplywajace na rachunek bankowy Organu Egzekucyjnego, pochodzace
zrealizacji zaje¢ wierzytelnoSci rozpisywane sa, przez pracownikow Organu
Egzekucyjnego, w rozbiciu na nalezno$¢ gtowna, nalezne odsetki, koszty upomnienia
i koszty egzekucyjne iprzekazywane do Wydzialu Finansowego. Wydziat Finansowy
ksigguje i przekazuje srodki w formie przelewoéw na odpowiednie rachunki Wierzycieli.

2. Gdy skumulowana wysoko$¢ kosztéw egzekucyjnych pozostajacych na rachunku
bankowym Organu Egzekucyjnego przekracza kwotg 1 000,00 zi, Wydziat Finansowy
przesyta koszty egzekucyjne na rachunek biezacy budzetu Miasta Krakowa, zgodnie
z obowiazujacymi uregulowaniami.

§ 14

1. Przystepujac do czynnosci egzekucyjnych, Organ Egzekucyjny dorgcza Zobowiazanemu
odpis tytulu wykonawczego =zaopatrzonego w klauzule o skierowanie tytutu
wykonawczego do egzekucji administracyjne;.

2. Dorgczenie odpisu tytutlu wykonawczego dokonuje sig:

1) przez poczte, listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — w przypadku
okreslonym w § 11 pkt 9.

2) przez poczte, listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru —bw razie
prowadzenia egzekucji z wynagrodzenia za praceg, egzekucji z rachunkéw bankowych
1 wktadoéw oszczednosciowych, egzekuciji ze swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego
i ubezpieczenia spolecznego oraz renty socjalnej, atakze innych wierzytelnosci
1 innych praw majatkowych,

3) przez pracownika Organu Egzekucyjnego, przed przystapieniem do wykonania
czynnosci egzekucyjnych — wrazie prowadzenia egzekucji u Zobowiazanego
z pienigdzy lub ruchomosci.

3. Jezeli wtoku egzekucji zajdzie potrzeba zmiany $rodka egzekucyjnego, zawiadamia sig
o tym fakcie Zobowigzanego

ROZDZIAL 111
§ 15

Realizacja zadan egzekucyjnych w terenie (sluzba).



Przydziat tytutow wykonawczych do shuzby, nastgpuje po dokonaniu wszystkich
czynnosci egzekucyjnych, wymienionych w § 12 i odbywa si¢ na wniosek pracownika
Oddzialu Egzekucyjnego, po kwalifikacji kierownika referatu ds. rejonow egzekucyjnych
oraz po akceptacji ze strony kierownika oddziatu.

Stuzby sa jednodniowe. Rozliczenie stuzby odbywa si¢ najpozniej dnia nastepnego, do
godz. 9.00

Kwitariusze przychodowe pobierane sa przed kazdym wyj$ciem w teren i zwracane po
kazdej zakonczonej stuzbie w celu ich rozliczenia prze pracownika referatu ds. rozliczen
finansowych 1 nadzor.

Przygotowanie stuzby polega na:

1) wybraniu tytutéw wykonawczych przeznaczonych do egzekucji,

2) wpisanie tytutow do arkusza przydziatu stuzby.

Jezeli w przydziale stuzby przewiduje si¢ zajgcia lub zwozki ruchomosci, to pracownik
Organu Egzekucyjnego postgpuje zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

§16

Pracownik Organu Egzekucyjnego zaopatrzony jest w upowaznienie do wykonywania
czynnos$ci egzekucyjnych oraz legitymacjg stuzbowa.

Pracownik Organu Egzekucyjnego zaopatrzony jest w niezbgedne materialy pomocnicze,
a takze w kwitariusze przychodowe.

Przydzielajac stuzbg przestrzegana jest zasada gromadzenia tytulow wykonawczych na
danego Zobowiazanego, tak aby istniala mozno$¢ pobrania wszystkich egzekwowanych
naleznosci lub dokonania zajgcia ruchomoscei na ich pokrycie, bez potrzeby ponownego
udawania si¢ do tego samego Zobowiazanego, w tym samym celu.

§17

W czasie wykonywania stuzby pracownik Organu Egzekucyjnego przestrzega tajemnicy
sluzbowej oraz postgpuje w taki sposob, aby Zobowiazani lub inne osoby nie mialy
wgladu do dokumentéw dotyczacych innych Zobowiazanych. Podczas wykonywania
czynnosci egzekucyjnych pracownik Organu Egzekucyjnego sprawuje szczego6lng piecze
nad aktami egzekucyjnymi. W przypadku utraty akt egzekucyjnych pracownik Organu
Egzekucyjnego spisuje protokol opisujacy okolicznosci zdarzenia i niezwlocznie
przekazuje go kierownikowi referatu ds. rejonéw egzekucyjnych.

W okresie przydziatu tytuldéw wykonawczych do stuzby w terenie, odpowiedzialnos¢ za
pobrane tytuly i ich realizacje oraz dokonywane w tym zakresie ustalenia i czynno$ci
ponosi pracownik Organu Egzekucyjnego.

Przystepujac do wykonania czynno$ci egzekucyjnych u Zobowiazanego, pracownik
Organu Egzekucyjnego bez wezwania okazuje legitymacje stuzbowa.

Pracownik Organu Egzekucyjnego przystgpujac do czynnosci egzekucyjnych obowigzany
jest do dorgczenia odpisu tytutu wykonawczego zaopatrzonego w klauzulg o skierowaniu
tytutu do egzekucji, zawierajacego pouczenie o prawie zlozenia zarzutu oraz o
podstawach jego ztozenia — o ile tytut nie zostat juz wczesniej dorgczony.
Zobowiazanemu bgdacemu osoba fizyczna odpis tytutu wykonawczego dorgcza sig
w jego mieszkaniu lub miejscu pracy, a w razie koniecznej potrzeby tam gdzie si¢
zobowigzanego zastanie - w szczegdlnosci w miejscu dokonywania czynno$ci.
Doreczenie odpisu tytutu wykonawczego zobowiazany potwierdza wilasnorgcznym
podpisem w czg$ci H tytulu wykonawczego, ze wskazaniem daty dorgczenia.
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Jezeli Zobowiazany uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia odpisu tytutu wykonawczego
lub nie moze tego uczyni¢, pracownik Organu Egzekucyjnego sam potwierdza date
dorgczenia 1 wskazuje przyczyng braku podpisu Zobowigzanego.
Osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej odpis
tytutlu wykonawczego dorgcza si¢ w lokalu ich siedziby do rak oséb uprawnionych do
odbioru. Osoba uprawniona potwierdza odbidor odpisu tytutu wykonawczego
wlasnor¢cznym podpisem oraz aktualng data wraz z odciskiem pieczgcei firmowe;.
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym rozdziale, a dotyczacym dorgczen,
zastosowanie maja przepisy Dzialu I - Rozdzialu 8 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.
Odpis tytulu wykonawczego oraz protokdt zajecia dorecza si¢ wylacznie
Zobowiazanemu, nawet wowczas, gdy ustanowil on pelnomocnika. Pozostate dokumenty
przekazywane sa zgodnie z wola Zobowiazanego 1 trescia udzielonego pelnomocnictwa.
Pobor nalezno$ci odbywa si¢ poprzez uiszczenie zaptaty do rak pracownika Organu
Egzekucyjnego, ktoéry na tg¢ okolicznos¢ wystawia dowodd wptlaty (bezwzglednie
przekazujac oryginal kwitu Zobowiazanemu) i nanosi odpowiednia adnotacje we
wlasciwej czgsci tytutu wykonawczego. Jezeli Zobowigzany nie posiada gotowki,
poborca dokonuje zajecia ruchomosci zgodnie z art. 97 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, sporzadzajac protokot zajgcia ruchomos$ci w dwodch
egzemplarzach (jeden egzemplarz protokotu przekazujac Zobowiazanemu). W przypadku
braku ruchomosci podlegajacych zajeciu, pracownik Organu Egzekucyjnego spisuje ze
Zobowiazanym protokot o jego stanie majatkowym. W protokole pracownik Organu
Egzekucyjnego zamieszcza informacje o majatku Zobowiazanego majace znaczenie dla
skutecznos$ci podjecia innych dziatan egzekucyjnych, a w szczeg6lnosci ustala:
1) fakt posiadania przez Zobowiazanego nieruchomosci (na terenie catego kraju),
2) fakt posiadania przez Zobowiazanego dochodow ze stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzieto lub §wiadczenia emerytalnego (rentowego),
3) fakt posiadania przez Zobowigzanego rachunku bankowego,
4) fakt posiadania przez Zobowiazanego pojazdow wraz z okresleniem ich miejsca
parkowania,
5) fakt posiadania przez Zobowiazanego wierzytelnosci.
W przypadku nie zastania Zobowiazanego w miejscu zamieszkania, pracownik Organu
Egzekucyjnego spisuje relacje o niemoznosci dokonania czynnosci, z podaniem istotnych
faktéw ustalonych podczas stuzby oraz ,,zrodta” ich pozyskania. Na relacji pracownik
Organu  Egzekucyjnego podaje godzing ,wizyty” w miejscu zamieszkania
Zobowigzanego oraz ewentualng adnotacje¢ wlasciwego organu gminy o ,braku
zameldowania” (,,wymeldowaniu’’) zobowigzanego spod danego adresu.
Jezeli Zobowiazany udaremnia przeprowadzenie egzekucji, pracownik Organu
Egzekucyjnego jest zobowiazany do sporzadzenia protokotu o udaremnieniu egzekucji
i fakt ten zglasza bezzwlocznie kierownikowi referatu ds. rejonéw egzekucyjnych.
Po otrzymaniu przez pracownika Organu Egzekucyjnego tytutow wykonawczych,
w ramach przydziatu do stuzby, podejmuje on wszelkie $rodki egzekucyjne dopuszczalne
przepisami prawa, celem skutecznego wyegzekwowania zaleglej naleznos$ci, po
dorgczeniu Zobowiazanemu egzemplarza tytulu wykonawczego przeznaczonego dla
Zobowiazanego.
W przypadku, gdy Zobowigzany nie wplaci pracownikowi Organu Egzekucyjnego
dobrowolnie naleznej kwoty objgtej tytutem wykonawczym, podejmuje on czynno$ci
zmierzajace do zabezpieczenia wierzytelno$ci na majatku ruchomym Zobowiazanego

(zajecie).
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W przypadku niemozno$ci przeprowadzenia egzekucji zpienigdzy, atakze braku
sktadnikow majatku ruchomego mogacego by¢ przedmiotem zajgcia, pracownik Organu
Egzekucyjnego sporzadza protokot o stanie majatkowym Zobowiazanego. Dane zawarte
w protokole o stanie majatkowym powinny by¢ w miar¢ mozliwosci poparte dowodami.
Protoko6l o stanie majatkowym spisywany jest takze w przypadku pobrania wplat
czgsciowych.
Protokoty spisywane sa zgodnie zwymogami art. 53 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.
Pracownik Organu Egzekucyjnego zdaje sluzbe w formie uporzadkowanych akt
egzekucyjnych wg wpisow w arkuszu przydziatu stuzby. Rubryki arkusza przydziatu
stuzby dotyczace sposobu zalatwienia przydzielonych tytulow wykonawczych
wypetniane sa przez pracownika Organu Egzekucyjnego. Catkowite 1 czgSciowe pobranie
odnotowywane jest przez podanie w odpowiedniej rubryce $ciagnigtej sumy. Jezeli na
podstawie tego samego tytulu wykonawczego dokonane zostaly dwie czynnosci,
wowczas wykazywane sa one w odpowiedniej rubryce arkusza przydziatu stuzby.
Pobranie gotowki (egzekucja =z pieniedzy) udokumentowane jest na kwitariuszu
przychodowym K-103, przy czym dla kazdego zobowiazania wypetiany jest oddzielny
dowod wplaty.
Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania, ich ewidencja prowadzona
jest przez upowaznionego pracownika Organu Egzekucyjnego w ksigdze drukow Scistego
zarachowania.
Dowdd wptaty wystawiany jest w trzech egzemplarzach:
1) oryginal stanowi pokwitowanie wptaty dla Zobowiazanego,
2) pierwsza kopia przeznaczona jest dla ksiggowosci,
3) druga kopia pozostaje w bloczku kwitariusza przychodowego, ktora shuzy do

rozliczenia pracownika Organu Egzekucyjnego z pobranych wptat.
Dowdd potwierdzenia wptaty winien spetnia¢ wymogi dowodu ksiggowego i zawiera¢ co

najmniej:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu.
2) okreslenie Zobowiazanego:

a) 1mig¢ i nazwisko wptacajacego lub nazwa,

b) miejsce zamieszkania lub adres siedziby,

¢) numer tytulu wykonawczego,
3) rodzaj wplacanej naleznosci,
4) kwota wplaty ogétem wyrazona cyframi i stownie,
5) kwota wptaty cyframi z tytutu:

a) naleznosci zalegle;,

b) naleznosci biezacej,

¢) odsetek za zwloke,

d) kosztow egzekucyjnych,

e) kosztéw upomnienia,
6) data wplaty,
7) odcisk pieczeci organu egzekucyjnego,
8) wlasnoreczny podpis pracownika Organu Egzekucyjnego.
W przypadku stwierdzenia przez pracownika Organu Egzekucyjnego blednie
wypetionego dowodu wptaty, jest on anulowany przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”,
wpisujac datg oraz sktadajac czytelny podpis. Anulowane druki pozostawia si¢ w bloczku
kwitariusza.



34. Rozliczenie kwitariusza polega na sporzadzeniu na ostatniej stronie kwitariusza
dziennego zestawienia wptat, ktorych taczna suma winna si¢ rowna¢ kwocie na jaka
zostal rozliczony kwitariusz.

35. Kwoty uzyskane w drodze egzekucji, przed rozliczeniem stuzby pracownik Organu
Egzekucyjnego wplaca do banku na odpowiednie konta - zgodnie ze stanem
w kwitariuszu.

36. Po dokonaniu wptat, do rozliczenia stuzby przedktadane jest:

1) kwitariusz przychodowy,

2) tytuly wykonawcze,

3) dowody wptat,

4) arkusz przydziatu stuzby,

5) dokumenty sporzadzone w toku wykonywania czynno$ci celem przeprowadzenia
kontroli rachunkowej i merytorycznej.

Odbior przydzialu zadan i kontrola wykonania pracy w terenie.
§18

1. Pracownik Organu Egzekucyjnego zdaje irozlicza stuzbg najpozniej do godziny 9.00
nastgpnego dnia po zakonczeniu stuzby.

2. Oprzypadkach nierozliczenia 1inieoddania stuzby w ustalonym terminie oraz
przetrzymania gotowki pracownik Organu Egzekucyjnego rozliczajacy stuzbe
niezwtocznie informuje na pismie kierownika oddziatu.

3. Pracownik Organu Egzekucyjnego, dokonujacy rozliczenia finansowego przeprowadza
kontrolg rachunkowa, polegajaca na:

1) sprawdzeniu zgodnosci sumy pieni¢znej pobranej od Zobowigzanego i1 wpisanej
w kwitariuszu przychodowym z kwota wptacona do banku,

2) sprawdzeniu zgodno$ci kwot wptaconych do banku z wpisem w poz. ,.Sciagnigto
razem” w arkuszu przydziatu stuzby, stanowiacym zatacznik nr 10 do niniejszej
Instrukc;ji,

3) sprawdzeniu zgodnosci kwoty wpisanej w kwitariuszu z wpisami dokonanymi
w tytule wykonawczym, czes$¢ L. — ,,kwoty pobrane na podstawie niniejszego tytutu”,

4. Przeprowadzenie kontroli rachunkowej potwierdzane jest przez pracownika Organu
Egzekucyjnego, dokonujacego rozliczenia finansowego podpisem na tytule
wykonawczym ( czg$¢ L) oraz w arkuszu przydziatu stuzby.

5. Jezeli podczas kontroli stwierdzono niedobor gotéwki, pracownik Organu
Egzekucyjnego, ktory dokonywal czynnosci w terenie pokrywa go poprzez wplatg
w kasie Urzedu lub na rachunek bankowy. W przeciwnym razie zostanie on obciazony
kwota niedoboru.

6. Za nieprzestrzeganie przez pracownika Organu Egzekucyjnego okolicznosci
wymienionych w § 18 ust. 5 pracodawca moze stosowac karg pienigzna wynikajaca z art.
124 Kodeksu Pracy.

§19
1. Po przeprowadzonej kontroli rachunkowej przez pracownika Organu Egzekucyjnego,

rozliczajacego stuzbg niezrealizowane tytuty wykonawcze przekazywane sa na rejony
egzekucyjne, celem kontynuowania post¢gpowania egzekucyjnego.
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11.

W przypadku stwierdzenia braku jakiegokolwiek tytulu wykonawczego pracownik

Organu Egzekucyjnego rozliczajacy stuzbg zada pisemnego wyjasnienia izglasza brak

tytutu wykonawczego kierownikowi oddziatu.

W przypadku stwierdzenia faktu przetrzymywania gotowki przez pracownika Organu

Egzekucyjnego, ktory dokonywat czynno$ci w terenie pracownik go rozliczajacy

powiadamia o tym fakcie kierownika oddziatu.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika Organu Egzekucyjnego, ktory dokonywat

czynnosci w terenie okolicznosci wymienionych w § 19 ust. 3 pracodawca moze

stosowac kary wynikajace z art. 108 Kodeksu Pracy.

Po odebraniu tytutéw wykonawczych od pracownika Organu Egzekucyjnego,

rozliczajacego sluzbg kierownik referatu ds. rejonéw egzekucyjnych przeprowadza

kontrolg¢ merytoryczng wykonania stuzby.

Kontrola merytoryczna polega na kontroli dokonanych czynnosci w trakcie stuzby:

1) sprawdzeniu prawidlowosci sporzadzenia raportdow o niemoznosci dokonania
czynnosci egzekucyjnych zawierajacych relacje:

a) o zmianie miejsca zamieszkania Zobowiazanego, poprzez podanie w relacji
zrédta informacji i nowego miejsce zamieszkania,

b) o okazaniu pokwitowania dokonania wplaty przez Zobowigzanego, poprzez
stwierdzenie, czy podano dat¢, numer konta bankowego ikwote na jaka
dokonano przelewu,

¢) o niemozno$ci dokonania egzekucji z innych przyczyn, poprzez stwierdzenie, czy
podana wrelacji przyczyna wystarczajaco tlumaczy niemozno$¢ dokonania
czynnosci egzekucyjnych.

2) sprawdzeniu prawidlowosci sporzadzenia protokotu badania stanu majatkowego

Zobowiazanego,

3) sprawdzeniu prawidtowosci sporzadzenia protokotu zajecia i odbioru ruchomosci,
4) kontroli wysokosci naliczonych i1 pobranych od Zobowiazanego odsetek za zwloke
oraz kosztow egzekucyjnych,
5) kontroli zasadno$ci zwrotéw tytuldow wykonawczych bez wykonania czynno$ci
egzekucyjnych.
Przeprowadzenie kontroli merytorycznej potwierdzane jest i data w arkuszu przydziatu
stuzby wpoz. ,sprawdzono merytorycznie”, a takze odnotowywane w aplikacji
obstugujacej egzekucje administracyjna.
Jezeli pracownik Organu Egzekucyjnego, ktory dokonywal czynno$ci w terenie nie
wykonat Zzadnych czynnosci, kierownik referatu ds. rejonéw egzekucyjnych wzywa go do
ztozenia pisemnych wyjasnien, i w razie braku obiektywnych powodéw zwrotu tytutow
wykonawczych bez realizacji — przekazuje sprawe kierownikowi oddziatu. Po uzyskaniu
wyjasnien akta sprawy przekazywane sa do dyspozycji Dyrektorowi Biura Skarbnika.
Jezeli w toku kontroli merytorycznej wykonania stuzby kierownik referatu ds. rejonow
egzekucyjnych stwierdzi, ze pracownik Organu Egzekucyjnego dokonal w ramach stuzby
ustalen dotyczacych sktadnikow majatkowych zobowiazanego, mogacych skutkowaé
dokonaniem czynnosci egzekucyjnych lub podjgciem rozstrzygnig¢ mogacych
spowodowac zakonczenie lub zmiang sposobu realizacji tytutu wykonawczego czynnos$ci
te powinny zosta¢ wykonane niezwtocznie.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika Organu Egzekucyjnego, ktory dokonywat
czynno$ci w terenie okoliczno$ci wymienionych w § 19 ust. 8§ pracodawca moze
stosowac kary wynikajace z art. 108 Kodeksu Pracy
Po rozliczeniu sluzby w aplikacji obslugujacej egzekucje administracyjna tytuly
czesciowo zrealizowane rozkladane sa na rejony egzekucyjne, a wrazie ponownej
realizacji dopisywane sa do stuzby na biezaco. Tytuly zrealizowane umieszczane sa



w segregatorach przygotowywanych do archiwum. Niezrealizowane tytuly wykonawcze,
bedace na danym rejonie egzekucyjnym przydzielane sa ponownie do stuzby nie rzadziej
niz raz w roku.

12. Protokot o stanie majatkowym Zobowigzanego oraz wzor raportu sporzadzanego przez
pracownika Organu Egzekucyjnego okreslaja zalaczniki nr 11 1 12 do niniejszej
Instrukcji.

13. Stuzba rozliczna jest przez pracownika Organu Egzekucyjnego w terminie nie dtuzszym
niz 2 dni od dnia otrzymania stuzby.

14. Za nieprzestrzeganie przez poborcg okoliczno$ci wymienionych w § 19 ust. 11
pracodawca moze stosowac kary wynikajace z art. 108 Kodeksu Pracy

§ 20

W przypadku nie zrealizowania tytulu wykonawczego poprzez egzekucje z pienigdzy
pracownik Organu Egzekucyjnego zbiera informacje o Zobowiazanym, korzystajac z danych
gromadzonych w bazie komputerowej Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych, a takze
innych danych begdacych w posiadaniu komorek organizacyjnych Urzedu (akta wymiarowe,
protokotly z kontroli) i Miejskich Jednostek Organizacyjnych oraz innych zrédet informac;ji.
W szczeg6lnosci nalezy wystosowac pismo do wiasciwego Komisariatu Policji oraz oddzialu
Strazy Miejskiej, z wnioskiem o przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego dot.
Zobowiazanego i posiadanego przez niego majatku (np. ustalenie miejsca pobytu, ustalenie
miejsca postoju samochodu). Wybor wilasciwego srodka egzekucyjnego dokonywany jest
w wyniku oceny zebranych informacji, w zakresie mozliwosci doprowadzenia do
bezposredniego wykonania obowiazku iuwzglednienia zasady stosowania $rodka najmniej
ucigzliwego dla Zobowiazanego. W pierwszej kolejnosci uwzgledni¢ nalezy mozliwos¢
zajecia rachunku bankowego, wynagrodzenia za pracg, $wiadczen z zaopatrzenia
emerytalnego 1 ubezpieczenia spotecznego oraz innych praw majatkowych.

§21

Pracownik Organu Egzekucyjnego, prowadzacy egzekucje w terminie do konca trzeciego
kwartalu roku kalendarzowego obowiazany jest dokonaé przegladu spraw i wytypowac
zaleglosci (zagrozone przedawnieniem) wymagajace szczegoélnego nadzoru. W przypadku
braku mozliwosci zastosowania $rodkow w postaci zajecia praw majatkowych, tytul
kierowany jest do stuzby.

Zalgczniki:

1) zalacznik nr 1 — przestanie tytutu wykonawczego;

2) zalacznik nr 2 — upomnienie;

3) zalacznik nr 3 — ewidencja wystanych upomnien;

4) zalacznik nr 4 — zwrotne potwierdzenie odbioru przesyiki,
5) zalacznik nr 5 — tytut wykonawczy jednopozycyjny;

6) =zatacznik nr 6 - tytut wykonawczy jednopozycyjny;

7) zatacznik nr 7 - tytut wykonawczy czteropozycyjny;

8) zalacznik nr 8 - tytut wykonawczy czteropozycyjny;

9) zalacznik nr 9 — ewidencja tytutéw wykonawczych;

10) zatacznik nr 10 — przydziatowka;

11) zalacznik nr 11 — protokot o stanie majatkowym Zobowiazanego;
12) zatacznik nr 12 — raport.

13) zalacznik nr 13 — przestanie odpisu tytuty wykonawczego



