ZARZADZENIE NR 2201/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 22 sierpnia 2024 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu
dzialania Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609,
721) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wydzialem Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji, zwanym dalej
Wydziatem, kieruje Dyrektor przy pomocy swojego Zastepcy.
2. Wydziat funkcjonuje w pionie Skarbnika Miasta Krakowa.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat ds. Kontroli Postepowan i Egzekucji Obowigzkow Niepienigznych EW-01;
2) Referat ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od | do X EW-02;
3) Referat ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od X1 do XVIII EW-03;
4) Stanowiska ds. Pomocy Publicznej EW-04;
5) Referat Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych EW-05;
6) Referat Organizacyjno- Budzetowy EW-06;
7) Referat ds. Zbiegow Egzekucji EW-07;
8) Referat ds. Rozstrzygniec EW-09.

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora;
2) Referat ds. Kontroli Postepowan i Egzekucji Obowigzkow Niepienieznych;
3) Referat ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od | do X;
4) Referat ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od X1 do XVIII;
5) Stanowiska ds. Pomocy Publicznej;
6) Referat Organizacyjno— Budzetowy.

2. Zastepcy Dyrektora Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Referat Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych;
2) Referat ds. Zbiegow Egzekuciji;
3) Referat ds. Rozstrzygnigc.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu ds. Kontroli Postepowan i Egzekucji

Obowiazkow Niepienieznych (EW-01) w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie orzecznictwa w ramach postepowan egzekucyjnych dotyczacych naleznosci
pieni¢znych i obowigzkéw o charakterze niepienieznym, w szczegdlnosci w zakresie
srodkow zaskarzenia oraz innych wnioskow kierowanych w sprawie prowadzenia
egzekucji administracyjnej, w tym wnioskow o umorzenie postepowania;

2) Przekazywanie do organdow nadzoru zazalen wraz z aktami postgpowania oraz
monitorowanie postgpowan odwotawczych;

3) Prowadzenie w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa egzekucji administracyjnej
obowigzkow o charakterze niepieni¢znym,;

4) Wydawanie postanowien w sprawie kosztow egzekucyjnych;



5)

6)

7)

8)

9)

Wystawianie tytutdw wykonawczych obejmujacych koszty egzekucyjne oraz
przenoszenie odpowiedzialnosci z tego tytulu na nastepcow prawnych lub osoby trzecie;
Prowadzenie postgpowan i wydawanie rozstrzygnie¢ z zakresu udzielania ulg w sptacie
kosztow postepowania egzekucyjnego, na podstawie ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji lub kar administracyjnych, na podstawie kodeksu
postepowania administracyjnego;

Wspoltpraca z whasciwymi organami i jednostkami gminnymi w zakresie podejmowanych
dziatan;

Analiza akt oraz przygotowywanie projektow dokumentow w sprawach zawiltych,
wymagajacych interpretacji przepisow prawa oraz wspolpraca w tym zakresie
z Zespotem Radcoéw Prawnych;

Analiza nowych aktow prawnych, nowelizacji i orzecznictwa dotyczacego zakresu
dziatania Wydziahu i przekazywanie pozyskiwanych informacji odpowiednim komoérkom
Wydziatu;

10) Przygotowywanie opinii w zakresie zmiany przepisOw prawa;
11) Prowadzenie rejestru skarg rozpatrywanych przez Dyrektora Wydziatu;
12) Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Wydziatu.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od

I do X (EW-02) w szczegblnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

Xl

Prowadzenie w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa egzekucji administracyjnej nalezno$ci
pieni¢znych w Rejonie nr 1;

Stosowanie $rodkéw egzekucyjnych w postepowaniu egzekucyjnym w administracji
dotyczacym naleznos$ci pieni¢znych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci;

Rozliczanie kwot wplywajacych na rachunek bankowy organu egzekucyjnego oraz
ewidencjonowanie ich w aplikacji informatycznej obstugujacej egzekucj¢ administracyjna;
Wydawanie postanowien w toku prowadzonego postgpowania;

Przygotowywanie, aktualizacja i przydziat tytutdéw wykonawczych do egzekucji w terenie;
Wykonywanie czynnosci w terenie 1 stosowanie $rodkow  egzekucyjnych
u zobowigzanych;

Pozyskiwanie w toku prowadzonego postepowania informacji o majatku, zrodtach
dochodu, miejscach zamieszkania/siedzibie, prowadzeniu dziatalno$ci zobowigzanych;
Kwalifikowanie tytutow wykonawczych do umorzenia postepowania egzekucyjnego;
Przekazywanie tytuldow wykonawczych wraz z dokumentacjg do wihasciwych miejscowo
organow egzekucyjnych;

Kierowanie do uczestnikow postgpowania egzekucyjnego, organdéw administracji
publicznej oraz jednostek organizacyjnych im podlegtych lub podporzadkowanych, takze
innych podmiotéw wnioskow z zadaniem udzielenia informacji 1 wyjasnien niezb¢dnych
do prowadzenia egzekucji;

Analizowanie skuteczno$ci zastosowanych $rodkéw egzekucyjnych 1 podejmowanie
dziatan zmierzajacych do likwidacji zalegloséci oraz nieprzedawnienia zobowigzania;
Wspodlpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, a takze z wydziatami
Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

Wspoétpraca z Centrum Obstugi Informatycznej Urzgedu Miasta Krakowa w zakresie
sprawno$ci 1 doskonalenia aplikacji informatycznej obslugujacej egzekucje
administracyjng oraz zintegrowanych z nig systemow informatycznych.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od
do XVII1 (EW-03) w szczegdlnosci nalezy:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

Prowadzenie w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa egzekucji administracyjnej
naleznoS$ci pieni¢znych w Rejonie nr 2;

Stosowanie $rodkow egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
dotyczacym naleznosci pieni¢znych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci;

Rozliczanie kwot wplywajacych na rachunek bankowy organu egzekucyjnego oraz
ewidencjonowanie ich w aplikacji informatycznej obstugujacej egzekucje
administracyjna;

Wydawanie postanowien w toku prowadzonego postgpowania;

Przygotowywanie, aktualizacja 1 przydzial tytuldow wykonawczych do egzekucji
w terenie;

Wykonywanie czynnosci w terenie 1 stosowanie S$rodkow egzekucyjnych
u zobowigzanych;

Pozyskiwanie w toku prowadzonego postepowania informacji o majatku, zrodtach
dochodu, miejscach zamieszkania/siedzibie, prowadzeniu dziatalno$ci zobowigzanych;
Kwalifikowanie tytutéw wykonawczych do umorzenia postepowania egzekucyjnego;
Przekazywanie tytuldow wykonawczych wraz z dokumentacjg do wlasciwych miejscowo
organow egzekucyjnych;

Kierowanie do uczestnikow postgpowania egzekucyjnego, organdow administracji
publicznej oraz jednostek organizacyjnych im podlegtych lub podporzadkowanych, takze
innych podmiotéw wnioskoéw z zgdaniem udzielenia informacji i wyjasnien niezb¢dnych
do prowadzenia egzekucji;

Analizowanie skuteczno$ci zastosowanych s$rodkow egzekucyjnych i podejmowanie
dziatan zmierzajacych do likwidacji zalegtos$ci oraz nieprzedawnienia zobowigzania;
Wspotpraca z organami administracji panstwowej 1 samorzadowej, a takze z wydziatami
Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§ 7. Do =zakresu dziatania Stanowisk ds. Pomocy Publicznej (EW-04)

w szczego6lnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

Koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w Gminie
Miejskiej Krakow;

Opiniowanie projektow dokumentoéw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej we
wspolpracy z Zespotem Radcow Prawnych;

Sporzadzanie i przedstawianie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy
publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie albo informacji o nieudzielaniu takiej pomocy
w danym okresie sprawozdawczym;

Sporzadzanie sprawozdan o zaleglo$ciach przedsiebiorcow we wptatach $wiadczen
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

Publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej wykazu oséb prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielono
pomocy publicznej w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych;

Prowadzenie dziatu pomoc publiczna w Biuletynie Informacji Publicznej;
Opracowywanie analiz zwigzanych z szeroko pojetym zagadnieniem pomocy publicznej
na potrzeby najwyzszego kierownictwa Urzedu Miasta Krakowa;

Wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich
jednostek organizacyjnych przy opracowywaniu oraz aktualizacji programow
pomocowych dla przedsiebiorcow.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych

(EW-05) w szczegolnosci nalezy:



1)

Prowadzenie dziatan zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zaleglosci przez
dhuznikéw oraz przymusowego dochodzenia naleznosci o charakterze cywilnoprawnym,
naliczanych przez Urzad Miasta Krakowa, stanowigcych dochody budzetu Gminy
Miejskiej Krakow, przekazanych do Wydziatu, w szczegolnosci:

a) kierowanie wezwan do zaplaty,
b) przygotowywanie niezbednej dokumentacji i kierowanie wnioskdw o wytoczenie

powodztwa o zaptate do Zespotu Radcow Prawnych,

C) inicjowanie i nadzor nad egzekucjami naleznos$ci pieni¢znych, realizowanymi przez

organy egzekucyjne, w zakresie spraw prowadzonych przez referat,

d) podejmowanie czynno$ci oraz kierowanie do Zespotu Radcow Prawnych wnioskow

2)

3)
4)

0 rozszerzenie/przeniesienie odpowiedzialnos$ci za zobowigzania dtuznika na nastgpcoOw
prawnych i inne 0soby, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Prowadzenie dziatah majacych na celu wpisanie obstugiwanych przez Wydziat
naleznosci o charakterze cywilnoprawnym do rejestru Biura Informacji Gospodarczej,
wpisywanie i wykreslanie dtuznikow z rejestru oraz aktualizacja wpisow;
Kierowanie do sagdu wnioskow o ustanowienie hipoteki zabezpieczajgcej naleznosc,
Prowadzenie postgpowan z zakresu udzielania ulg w splacie wymagalnych nalezno$ci
cywilnoprawnych przypadajacych Gminie Miejskiej Krakéw, albo przypadajacych na
rzecz Skarbu Panstwa z tytulu gospodarowania nieruchomosciami, naliczanych przez
Urzad Miasta Krakowa w tym:

a) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i wzywanie dluznikoéw oraz stron

postepowania do uzupetnienia brakow formalnych w ztozonych wnioskach,

b) prowadzenie korespondencji z Matopolskim Urzedem Wojewodzkim, dotyczacej ulg

W splacie naleznosci przypadajacych Skarbowi Panstwa,

c) badanie dopuszczalnos$ci udzielenia pomocy de minimis,
d) przygotowywanie projektow porozumien lub o§wiadczen w przedmiocie udzielenia ulgi

w sptacie nalezno$ci,

e) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

f)

sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy de minimis,

g) sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z art. 37 ustawy 0 finansach publicznych

5)

w zakresie dzialania referatu.
Wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow w zakresie
dotyczacym Stosowania ulg w splacie naleznosci Gminy Miejskiej Krakow.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego- Budzetowego (EW-06)

w szczegblnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Wydziatu oraz Sekretariatu;

Ewidencja korespondencji, obstuga elektronicznej skrzynki Wydziatu i Internetowego
Dziennika Zapytan;

Prowadzenie dziennika podawczego;

Prowadzenie spraw osobowych Wydziatu (zakresy czynnosci, opisy stanowisk, karty
badan, ewidencjonowanie urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich, listy
obecnosci, ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, etc.);

Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ppoz;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydzialu w materiaty biurowe, bilety
komunikacji miejskiej, druki $cistego zarachowania, druki i wzory pism powszechnie
stosowanych w Wyadziale;

Prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych, w tym: sktadanie zapotrzebowania na
pieczeci, przekazywanie pieczeci pracownikom oraz ewidencjonowanie pieczgci
przekazanych do kasacji;



8) Prowadzenie ksigg inwentarzowych Wydzialu oraz Wydziatowej ksig¢gi kontroli,

9) Rozliczanie wyciagéw bankowych;

10) Naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem zadan Wydziatu,

12) Planowanie i analiza dochodéw budzetowych realizowanych przez Wydziat;

13) Analiza budzetowa i sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

14) Planowanie budzetu zadaniowego i nadzor nad jego realizacja;

15) Ewidencjonowanie rachunkow, faktur i uméw, przygotowywanie wnioskoOw o wyplate
oraz ksiegowanie wydatkow rzeczowych Wydziatu;

16) Koordynacja realizacji dziatan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig i Systemem
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, w tym obstuga aplikacji SEZAM
(upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zbiorach i aplikacjach
informatycznych);

17) Prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i interpelacji oraz wnioskéw 0 udzielenie
informacji publicznej dotyczacych dzialan Wydziatu, biezaca kontrola terminowosci
udzielania odpowiedzi;

18) Prowadzenie rejestrow uregulowan wewnetrznych Dyrektora Wydziatu;

19) Prowadzenie ewidencji zalecen audytowych i kontrolnych oraz monitoring ich realizacji;

20) Kompleksowa obstuga Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej (KZP).

§ 10. Do =zakresu dziatania Referatu ds. Zbiegéw Egzekucji (EW-07)
W szczegolno$ci nalezy:

1) Biezacy monitoring i nadzor nad prawidlowoscig importu tytutow wykonawczych oraz
Zawiadomien wierzyciela do organu egzekucyjnego (EZW) do aplikacji obstugujacej
egzekucje¢ administracyjng, w tym analiza komunikatéw o btedach;

2) Implementowanie do aplikacji informatycznej obstugujacej, egzekucj¢ administracyjng
tytutow  wykonawczych, przekazanych, do prowadzenia egzekucji zgodnie
z wlasciwoscia, przez inne organy egzekucyjne;

3) Monitoring elektronicznych komunikatow, dotyczacych zbiegow egzekucji i ustalenie
organu wiasciwego do tagcznego prowadzenia egzekucji;

4) Sporzadzanie i przekazywanie stosownych dokumentow do organu wiasciwego do
tacznego prowadzenia egzekuciji;

5) Prowadzenie postepowan, w ktorych organem wilasciwym do tacznego prowadzenia
egzekucji jest Prezydent Miasta Krakowa;

6) Wydawanie postanowien i zawiadomien w toku prowadzonej tgcznie egzekucji, w tym
w sprawie podziatu kwot uzyskanych z egzekucji;

7) Przekazywanie s$rodkow uzyskanych w zwigzku z prowadzong tacznie egzekucja
z wydzielonego rachunku bankowego organu egzekucyjnego;

8) Wymiana korespondencji ze zobowigzanymi, wierzycielami, organami egzekucyjnymi i
innymi uczestnikami postepowania W zwigzku z prowadzonymi postepowaniami;

9) Opracowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych postgpowan.

§ 11. Do zakresu dziatania Referatu ds. Rozstrzygnie¢ (EW-09) w szczegdlnosci
nalezy:
1) Weryfikacja prawidlowosci prowadzonych przez Wydzial postgpowan egzekucyjnych,
kwalifikacja do umorzenia;
2) Monitoring pod katem przedawnienia naleznosci;
3) Weryfikacja zasadno$ci umorzenia w zwigzku z przedawnieniem nalezno$ci |
bezskutecznos$cig egzekucji oraz wydawanie postanowien o umorzeniu postgpowan;



4) Woydawanie na wniosek referatow prowadzacych postepowanie egzekucyjne postanowien
o nalozeniu kar pieni¢znych z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej, okreslonej w
ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) Prowadzenie archiwizacji dokumentow Wydziatu;

6) Opracowywanie raportow i analiz dotyczacych prowadzonych postepowan;

7) Wspolpraca z wlasciwymi organami i Komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie podejmowanych
dziatan.

§ 12. Wszystkie komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1) Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonanie poStanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalno$ci Wydziatu;

2) Terminowe opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski
Komisji RMK, interwencje poselskie i senatorskie, inne wnioski i skargi oraz wnioski
0 udostgpnienie informacji publicznej;

3) Przygotowywanie projektow zarzadzen, polecen, opinii, pelnomocnictw, upowaznien
Prezydenta Miasta Krakowa oraz polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu, projektow
uchwat Rady Miasta Krakowa oraz procedur zewnetrznych;

4) Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi, orzecznictwem, komentarzami
niezbednymi do prawidtowego wykonywania zadan;

5) Wspolprace z Zespotem Radcoéw Prawnych w zakresie interpretacji przepisow prawa;

6) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udziat w komisjach
przetargowych;

7) Opracowywanie materiatdéw informacyjnych i sprawozdawczych;

8) Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatlow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow;

9) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

10) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz;

11) Realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

12) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

13) Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

14) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

15) Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych;

16) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

17) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

18) Biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

19) Prawidtowsg publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

20) Udziat w szkoleniach wskazanych przez przetozonych;



21) Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nicuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 13. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 15. Traci moc zarzadzenie nr 206/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 31
stycznia 2022 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz

szczegOlowego zakresu dziatania Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2024 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski



