Zatacznik do

Zarzadzenia nr 93/2014

Woéjta Gminy Damnica
z dnia 18 lipca 2014r.

Instrukcja egzekucji naleznosci pienieznych z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi gminy Damnica.

CZESC1
Rozdzial 1. Organizacja pracy

§1

1. Postgpowanie egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjnej naleznoS$ci
pieni¢znych z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzone
jest na podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 1015 z pézn. zm.).

2. Zgodnie z art. 6ga ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., poz. 1399 ze zm.), Wojt Gminy
Damnica jest organem egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich
srodkow egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci, w egzekucji
administracyjnej naleznosci pieni¢znych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

3. Egzekucja zaleglych naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi zajmuje si¢ pracownik ds. egzekucji 1 poboru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Rozdzial 2. Obowiazki Pracownika ds. egzekucji i poboru oplaty za odpady.

§2

1. Do zadan Pracownika ds. egzekucji i poboru optaty za odpady, ktéremu
powierzono prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej nalezy
w szczegllnosci:

1) przygotowywanie i wysylanie upomnien oraz prowadzenie ich ewidencji,

2) wystawianie tytutow wykonawczych celem nadania im klauzuli
wykonalnosci,

3) prowadzenie i aktualizacja tytutow wykonawczych,

4) przygotowanie i planowanie egzekucji administracyjnej,

5) stosowanie srodkow egzekucyjnych przewidzianych dla administracyjnego
postepowania egzekucyjnego,

6) zawiadamianie wiasciwych organow o kazdym zajeciu lub o ustaniu
zajecia,



7) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidlowosci realizacji
zadan przez dluznikéw zajetych wierzytelnosci,

8) potwierdzanie informacji o figurowaniu i niezaleganiu w zaleglosciach
bedacych w egzekucji administracyjnej,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji
administracyjnej,

10) przygotowanie wnioskow o rozstrzygnigcie zbiegu egzekucji sadowej
z administracyjng oraz przekazywanie akt sprawy wilasciwemu organowi
egzekucyjnemu zgodnie z postanowieniem sadu,

11) zawieszaniec postgpowania egzekucyjnego w przypadkach okre$lonych
w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

12) umarzanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych
W ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

13) rozpatrywanie zarzutow sktadanych przez zobowigzanych w sprawie
egzekucji administracyjnej,

14) wylaczanie spod egzekucji rzeczy lub praw majatkowych w sytuacjach
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

15) dokonywanie zmian srodka egzekucyjnego na wniosek zobowigzanego,

16) rozpatrywanie ~ wnioskow  zobowigzanego o umorzenie kosztow
egzekucyjnych,

17) wydawanie postanowien w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem
egzekucyjnym, jako organ | instancji, w sprawach:

a) zarzutow na prowadzone postepowanie egzekucyjne,

b) wysokosci kosztow egzekucyjnych,

C) wylaczenia spod egzekucji rzeczy lub praw majatkowych,
d) zawieszania postgpowania egzekucyjnego,

€) umorzenia postepowania egzekucyjnego,

f) zmiany $rodka egzekucyjnego.

18) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie zazalen na postanowienia organu
egzekucyjnego jako organu I instancji, kierowanych do samorzadowego
kolegium odwotawczego lub sadu,

19) wspolpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji
administracyjnej,

20) zwracanie si¢ do bieglego skarbowego o oszacowanie zaj¢tych ruchomosci,

21) przygotowanie projektow wnioskow o wpis hipoteki przymusowe;j
z tytuldéw wykonawczych,

22) wspotdziatanie z wierzycielami, na rzecz ktorych prowadzona jest
egzekucja,

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

24) dokonywanie zajg¢ wynagrodzenia za pracg, z rachunkéw bankowych
1 wktadoéw oszczednosciowych, ze §wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego
1 ubezpieczenia spolecznego oraz renty socjalnej, innych wierzytelnosci
pieni¢znych i innych praw majatkowych - przez zajecie wierzytelnosci
pienieznych,

25) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych u zobowigzanych na podstawie
tytutow wykonawczych:



a) sporzadzanie protokotéw o stanie majgtkowym zobowigzanego,

b) sporzadzanie raportdw o niemoznosci dokonania czynnoS$ci egzekucyjnych,
C) pobieranie od zobowigzanych w ich lokalu egzekwowanych naleznosci,

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

2. Pracownik ds. egzekucji administracyjnej nic moze przyjmowaé wplat od
zobowigzanych w lokalu Urzedu Gminy Damnica.

3. Pracownik ds. egzekucji administracyjnej po wyegzekwowaniu od
zobowigzanych kwot na poczet sptaty naleznosci gtownej, odsetek za zwloke,
kosztow upomnienia oraz kosztow egzekucyjnych wynikajacych z tytutow
wykonawczych niezwtocznie wptaca je do kasy Urzedu Gminy Damnica lub
do banku na konto Gminy Damnica.

Rozdzial 3. Biurowo$¢

§3

1.Kazdy tytut wykonawczy stanowi odrebng sprawe egzekucyjng. Pisma, protokoty, raporty,
doniesienia, podania, wyjasnienia, decyzje, notatki stuzbowe itp. dotyczace okreslonej sprawy
egzekucyjnej stanowig akta egzekucyjne tej sprawy. Powinny one by¢ przechowywane
w porzadku chronologicznym przy tytule wykonawczym, ktérego dotycza.

2.Do akt egzekucyjnych prowadzi si¢ metrykg sprawy administracyjnej na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r.
W sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 250).
3.Wylacza si¢ obowigzek prowadzenia metryki sprawy administracyjnej na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r. w
sprawie rodzaju spraw, w ktorych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wylaczony
(Dz. U. z 2012 r. poz. 269).

§ 4

1. Tytulu wykonawcze oraz sposob ich sporzadzenia okresla rozporzadzenie Ministra
Finansow z 16 maja 2014r. w sprawie wzorow tytutow wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2014r., poz. 650).

2. Tytuly wykonawcze zaplacone catkowicie lub wycofane przez wierzyciela
przechowuje si¢ w segregatorach oznaczonych odpowiednim symbolem
1 rocznikiem zatatwionych spraw, wedlug numeréw ewidencyjnych.

3. .Jezeli zobowigzany nie dotrzymat rat albo terminu, do ktérego platno$¢ zostata
odroczona, wierzyciel obowigzany jest niezwtocznie dokona¢ aktualizacji tytulu
wykonawczego w zakresie wysokosci zobowigzania.

4. W przypadku przestania tytulu wykonawczego poza Referat finansowy Urzedu
Gminy Damnica nalezy wlozy¢ na jego miejsce kopie tytutu wykonawczego
z pismem przewodnim, przy ktérym wystano tytut wykonawczy.

5. Potwierdzenie odbioru przez adresatdéw wszelkich pism powinno by¢ podpigte do
dokumentu pozostajgcego w aktach sprawy.

§5
1. Jezeli zobowigzany (ktory nie dopetit obowigzku zaptaty optaty za odpady komunalne
na rzecz Gminy Damnica) nie mieszka na terenie objetym wlasciwoscig organu



egzekucyjnego Gminy Damnica, tytut wykonawczy przesylany jest do wiasciwego organu
egzekucyjnego.

2. Jezeli zobowiagzany (ktéry nie dopetnit obowiazku zaptaty optaty za odpady komunalne
na rzecz innej gminy) nie mieszka na terenie objetym wilasciwoscia organu egzekucyjnego
Gminy Damnica, tytul wykonawczy zwracany jest wierzycielowi wraz z raportem.

3. W razie $mierci zobowigzanego, jezeli obowigzek nie jest Scisle zwigzany z osobg
zmartego, organ egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postepowania zgodnie
z art. 56 § 3 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. : Dz. U. z 2012 r.
poz. 1015 z pdzn. zm.).

CzESC |1

Rozdzial 3. Wskazowki dotyczace ogolnych przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji

§6
W postgpowaniu egzekucyjnym w sprawach nieunormowanych w ustawie z dnia 17 czerwca
1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2012 1. poz. 1015 z p6zn.
zm.) stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z p6zn. zm.).

§7
W postgpowaniu egzekucyjnym stosuje si¢ przepisy okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 20 maja 2014 r. w spraW|e trybu postepowania wierzycieli nalezno$ci
pienieznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych (Dz. U. z 2014r., poz. 656.).

Rozdzial 4. Postepowanie przedegzekucyjne

§8

1. W przypadku nieuregulowania przez zobowigzanego w terminie nalezno$ci pieni¢znej
z tytulu opflaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Damnica
( zaleglo$¢ przekraczajaca dziesigciokrotno$¢ kosztéw upomnienia), wysylane jest przez
wierzyciela do zobowigzanego upomnienie z zagrozeniem wszczgcia egzekucji
administracyjnej, nie pozniej niz po uptywie 30 dni od terminu platnosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2.Upomnienie sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach. Jeden z egzemplarzy jest
przeznaczony dla zobowigzanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy wierzyciela.

3. Upomnienie powinno by¢ dorgczone wedlug zasad okreslonych przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Otrzymane potwierdzenie odbioru, zostaje dotaczone do kopii wystanego upomnienia.

5. Obowigzek uiszczenia kosztow upomnienia przez zobowigzanego powstaje z chwilg
doreczenia upomnienia.

6.Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu, przez Wierzyciela
wystawiany jest tytut wykonawczy. Przed wystawieniem tytulu wykonawczego nalezy
sprawdzi¢ czy zaleglosci nie wptynety na rachunek bankowy wierzyciela. Tytut
wykonawczy podpisuje osoba upowazniona do podpisu.



Rozdzial 5. Wszczecie egzekucji

§9

1.Przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego pracownik ds. egzekucji administracyjnej
jest obowigzany jest sprawdzi¢, czy tytul wykonawczy zawiera wszystkie elementy
wymagane na podst. art. 27 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

CZESC 111
Rozdzial 6. Przygotowanie i planowanie egzekucji
§10

1. Przed wszczgeiem postgpowania egzekucyjnego i w toku prowadzenia egzekucji pracownik
ds. egzekucji administracyjnej zbiera informacje dotyczace sytuacji gospodarczej
i majatkowej oraz zrodel i wysokosci dochodow zobowigzanych. Informacje takie uzyskuje
si¢ z wiasciwych urzedow dysponujacych informacjami o skiadnikach majatkowych, od
wierzycieli, z  rejestrow  nieruchomosci i pojazdow  mechanicznych  oraz
w wyniku ustalen dokonywanych w postepowaniu wyjasniajacym.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 bedg wykorzystywane do prowadzenia egzekucji oraz
zastosowania wlasciwego dla danej sprawy $rodka egzekucyjnego.

§11

1.Pracownik ds. egzekucji administracyjnej powinien by¢ zaopatrzony w upowaznienie do
wykonywania czynnos$ci egzekucyjnych.

2.Nalezy ponadto zaopatrzy¢ w niezbgdne materiaty pomocnicze (druki formularzy, nalepki
egzekucyjne itp.), a takze w kwitariusze.

3.Nalezy przestrzega¢ zasady gromadzenia tytuldéw wykonawczych na danego
zobowigzanego, aby byla mozliwos¢ pobrania wszystkich egzekwowanych naleznosci lub
dokonania zaj¢cia ruchomosci na ich pokrycie, bez potrzeby ponownego udawania si¢ do tego
samego zobowigzanego w tym samym celu.

§12

1. W czasie wykonywania czynnos$ci egzekucyjnych pracownik ds. egzekucji
administracyjnej jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy stuzbowej 1 skarbowej oraz
postepowania w taki sposdb, aby zobowigzani lub inne osoby nie miaty wgladu do
dokumentow dotyczacych innych zobowigzanych.



Rozdzial 7. Zasady wydawania kwitariuszy przychodowych i zasady ich rozliczania

§13

1. Kwitariusze przychodowe wydaje si¢ pracownikowi ds. egzekucji administracyjnej do
wystawiania pokwitowan wplat pobranych w toku postgpowania egzekucyjnego.

2. Przydziela si¢ jeden kwitariusz przychodowy.

3.Przydzial nowych kwitariuszy moze nastgpi¢ dopiero po zwrocie przez pracownika
przydzielonego mu poprzednio kwitariusza i po jego skontrolowaniu. W przypadku, gdy po
ostatniej kontroli rachunkowej, w przydzielonym kwitariuszu pozostaje niedostateczna liczba
blankietow pokwitowan, przydziela si¢ dodatkowo nowy kwitariusz przychodowy.

4.Dla kazdej wplaty wypelnia si¢ oddzielny dowodd wplaty, w trzech egzemplarzach.
Oryginal otrzymuje wptlacajacy, pierwsza kopia przeznaczona jest dla ksiggowosci, druga
kopia pozostaje w kwitariuszu. Blankiet wptaty z kwitariusza przychodowego powinien
zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacj¢ dokumentu wptlaty, zobowigzanego, rodzaju
nalezno$ci, wysokosci kwoty wpfaty i jej przeznaczenla

5. Kwitariusze przychodowe wydaje 1 rozlicza upowazniony pracownik Referatu
Finansowego Urzgdu Gminy Damnica.

Rozdzial 8. Kontrola rachunkowa wykonania czynnosci egzekucyjnych

§14

1.Po dokonaniu egzekucji z pieni¢dzy, pracownik ds. egzekucji administracyjnej obowigzany
jest niezwlocznie dokona¢ wplaty kwot uzyskanych w drodze egzekucji - zgodnie ze stanem
w kwitariuszu — do kasy Urzedu Gminy w Damnicy lub do banku na rachunek Gminy
Damnica.

2.Po dokonaniu wptat pracownik ds. egzekucji administracyjnej przedktada inspektorowi ds.
ksiegowosci podatkowej w terminie do 5-go kazdego miesigca :

a) kwitariusz,

b) dowody wptat,

- celem przeprowadzenia kontroli rachunkowej.
3.Kontrola rachunkowa polega na:

a) zgodno$ci sumy pieni¢znej pobranej od zobowigzanego i wpisanej w kwitariuszu
przychodowym z kwota wptacona do kasy Urzgdu Gminy Damnica lub banku na rachunek
Gminy Damnica,

4. Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej potwierdza przeprowadzenie kontroli rachunkowej
podpisem na bloczku kwitariusza.



CZESC 1V
Rozdzial 9. Koszty egzekucyjne
§15
Za czynnos$ci egzekucyjne dokonane w celu wyegzekwowania nalezno$ci pieni¢znych od
zobowigzanych pobiera si¢ koszty egzekucyjne w wysokosci okre§lonej w przepisach ustawy

z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t. j. Dz. U. z 2012
r. poz. 1015 z p6zn. zm.).

§16

Ob0w1qzek obliczania kosztow egzekucyjnych obcigza tego pracownika, ktory dokonat
czynno$ci. Koszty egzekucyjne powinny by¢ obliczane niezwlocznie po ich powstaniu
1 wpisane do tytutu wykonawczego.

§17

Obciazenie zobowigzanego z tytulu wszystkich kosztow egzekucyjnych dokonuje si¢ w
zamieszczonej w tytule wykonawczym rubryce ,,zestawienie kosztow egzekucyjnych"; tam
réwniez odnotowuje si¢ wszelkie uznania kosztow egzekucyjnych.



