Prezydent Miasta Lubliw

Zarzadzenie nrM#ZOﬂ
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 46¥UDWIA2011 r.

w sprawie procedur kontroli procesu egzekucji administracyjnej naleznosci pie-
nieznych, dla ktérych ustalania lub okreslania i pobierania wlasciwy jest Prezy-
dent Miasta Lublin.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, ze zmianami) i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze zmianami) oraz
§ 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowiagcego zatgcznik
do zarzgdzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w spra-
wie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin ze zmianami zarzg
dzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedury kontroli procesu egzekucji administracyjnej naleznosci
pienigznych, dla ktorych ustalania lub okre$lania i pobierania wiasciwy jest Prezydent
Miasta Lublin, stanowiace zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Vydziatu Egzekudii.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:

1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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Prezydent Miasta Lubliw

Zalgcznik do Zarzadzenia nrMA440M Prezydenta Miasta Lublin z dnia Q&KWUlAMM 4g
w sprawie wprowadzenia w Wydziale Egzekuciji procedury kontroli procesu egzekucji administracyjnej naleznosci
pienigznych, dla ktorych ustalania lub okreslania i pobierania wiasciwy jest Prezydent Miasta Lublin.

Procedury kontroli procesu egzekucji administracyjnej
naleznosci pienieznych, dla ktérych ustalania lub okreslania
i pobierania wlasciwy jest Prezydent Miasta Lublin.

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1
Kontrola procesu egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych obejmuje
badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymagalnym.

§2

Woprowadzenie kontroli procesu egzekucji administracyjnej ma stuzyé
usprawnieniu przebiegu postepowania egzekucyjnego.

§3

Procedura kontroli procesu egzekucji administracyjnej okresla dziatania
podejmowane dla zapewnienia realizacji celu postepowania egzekucyjnego w sposéb
terminowy, efektywny i zgodny z prawem.

Rozdziat Il
Ewidencjonowanie tytulow wykonawczych i wszczecie egzekucji

§4

1. Wystawione tytuty wykonawcze kierowane sg do Wydziatu Egzekucji wraz z ewi-
dencjg tytutow wykonawczych. Zaréwno ewidencje jak i tytuty wykonawcze sg nie-
zwtocznie wprowadzane do programu komputerowego stuzacego do rozliczania tytutdw
wykonawczych.

2. Uzgadniana jest ilo$¢ i warto$¢ otrzymanych tytutdw wykonawczych z iloscig
i wartoscig tytutdbw wykonawczych wprowadzonych do programu komputerowego.
O rozbieznosci niezwtocznie informowany jest wystawca ewidencji. Zgodno$¢ potwier-
dzana jest w ewidencji parafkg pracownika wprowadzajgcego ewidencje i tytuty do pro-
gramu komputerowego.

3. Tytuly wykonawcze opatrywane sg przez upowaznionych pracownikéw klauzulg
wykonalnosci i kierowane do egzekucji. Nadanie klauzuli wykonalnosci nastepuje w cig-
gu dwoch tygodni od daty wptywu tytutdw wykonawczych z ewidencja. Tytuty wykonaw-
cze, ktore nie mogg by¢ opatrzone klauzulg wykonalnosci sg zwracane wystawcy.
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§5

1. Kierowaniem tytutdbw wykonawczych do egzekudji administracyjnej naleznosci
pienigznych zajmujg si¢ pracownicy wieloosobowego stanowiska pracy ds. egzekucji
administracyjnej naleznosci pienieznych w przydzielonych rejonach, odnotowujac
W programie komputerowym stuzacym do rozliczania tytutow wykonawczych numer re-
jonu, w ktérym znajduje sie otrzymany tytut wykonawczy.

2. Pracownicy wyzej wymienieni sprawdzajg czy wobec dtuznikéw wskazanych
w tytutach wykonawczych byt weze$niej zastosowany $rodek egzekucyjny inny niz po-
branie pienigdzy i zajecie ruchomosci. W przypadku, gdy byt, nastepuje niezwioczne
(nie pdzniej niz w terminie miesigca od daty nadania klauzuli wykonalnos$ci) zastosowa-
nie srodka egzekucyjnego w oparciu o otrzymany tytut wykonawczy.

§6

1. W celu wszczecia egzekucji tytuly wykonawcze, co do ktérych nie ma informacji
umozliwiajgcych zastosowanie $rodka egzekucyjnego sg w celu wszczecia egzekucji
przydzielane do stuzby poborcy wedtug adresu zamieszkania diuznika, poszczegllinymi
ulicami miasta. W przypadku, gdy tytuly wykonawcze z danej ulicy juz byly w biezgcym
roku przydzielane albo ich przydziat jest planowany p6zniej niz w ciggu dwoch miesiecy
od daty nadania klauzuli wykonawczej, nastepuje w tym terminie przestanie zobowigza-
nemu odpisow tytutéw wykonawczych drogg pocztowa,

2. Roéwnoczes$nie w celu ustalenia sktadnikow majgtkowych diuznikéw sporzadza-
ne sg wnioski o udostepnienie danych osobowych.

3. W celu sprawdzenia czy wszczeto postepowanie egzekucyjne w oparciu
0 wszystkie otrzymane tytuty wykonawcze sporzadzany jest raz w roku raport o niewsz-
czetych postepowaniach egzekucyjnych wg stanu na 30 czerwca kazdego roku.

4. Kazdy z pracownikéw wieloosobowego stanowiska pracy ds. egzekucji admini-
stracyjnej naleznosci pienieznych ma obowigzek sprawdzi¢ tytuty z powyzszego rapor-
tu w zakresie nadzorowanych rejonéw.

9. Kierownik referatu egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych sprawdza
przyczyny niewszczecia postepowan egzekucyjnych w terminach wskazanych wyzej
w oparciu o tytuty wskazane w raporcie oraz informuje o powyzszym Dyrektora Wydzia-
tu.

6.  Dyrektor Wydziatu poleca pracownikom niezwtoczne wszczecie postepowan eg-
zekucyjnych i odbiera od pracownikéw pisemne wyjasnienia dotyczgce powoddw nie-
wszczecia postepowania.

Procedura kontroli procesu egzekugji administracyjnej naleznosci pienigznych, dla ktérych ustalania lub okreslania i
pobierania wiasciwy jest Prezydent Miasta Lublin.
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Rozdziat lll
Przydziat i rozliczanie stuzby poborcy

§7

1. Pracownicy wieloosobowego stanowiska pracy ds. egzekucji administracyjnej
naleznosci pienieznych przydzielajg tytuty poborcy tworzac i drukujgc z programu kom-
puterowego stuzgcego do rozliczania tytutéw wykonawczych przydziaty stuzby poborcy
oznaczone kolejnym numerem.

2. Weryfikacja tytutéw wykonawczych do przydziatu stuzby poborcy rozpoczyna sie
od oddrukowania listy wszystkich tytutéw wykonawczych z przydzielanej ulicy a nastep-
nie dokonywane jest sprawdzenie tytutdw pod katem mozliwosci ich przydzielenia po-
borcy. Tytuty nie przydzielane sa wykreslane z listy z adnotacjg o przyczynach nie
przydzielania tytutu poborcy. Powyzsza lista jest przedstawiana do akceptacii kierowni-
kowi.

3. Rownoczesnie w celu sprawdzenia czy przydzielono tytuty wykonawcze ze
wszystkich ulic w nadzorowanych rejonach nastepuje oznaczanie kolorem przydzielo-
nych ulic na przygotowywanej w kazdym roku mapce przydziatu.

§9

1. Tytuly wykonawcze objete przydziatem stuzby sg przekazywane poborcy za po-
kwitowaniem, a przydziat stuzby wgrywany do palmtopéw bedagcych na wyposazeniu
poborcow. Oprogramowanie palmtopa pozwala na ewidencjonowanie czynnosci doko-
nywanych przez poborcéw w terenie (w tym pobran) oraz ich informatyczne przekazy-
wanie do programu komputerowego rozliczajgcego tytuty wykonawcze.

2. Poborca nastgpnego dnia po dokonaniu czynno$ci ma obowigzek przekazaé do
ww programu komputerowego informacje o dokonanych czynnosciach zapisang
w palmtopie.

3. Pracownik odbierajacy stuzbe od poborcy ma obowigzek sprawdzié¢ i pokwitowad
zwrot wszystkich przydzielonych tytutow wykonawczych. '

§ 10

1. Dowodem pobrania przez poborce naleznosci od zobowigzanego sa pokwitowa-
nia z kwitariusza przychodowego, ktdry jest wydawany poborcy przez pracownika rozli-
czajgcego poborcow za potwierdzeniem w ksigzce drukéw $cistego zarachowania.

2. Pokwitowanie wystawione przez poborce ma ten sam skutek prawny jak pokwi-
towanie wierzyciela. :

3. Dowdd pobrania nalezno$ci pienieznych sporzgdza sie przebitkowo w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach, przy czym: oryginat wrecza sie zobowigzanemu,
pierwszg kopie przekazuje sie¢ komérce organizacyjnej dokonujacej ksiegowania pobra-
nej kwoty, drugg kopie pozostawia sie w kwitariuszu przychodowym.

4. Sporzadza sie oddzielne pokwitowania na:

Procedura kontroli procesu egzekucji administracyjnej naleznoéci pienieznych, dia ktorych ustalania lub okreslania i
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a) nalezno$¢ gtéwna, odsetki i koszty upomnienia,
b) koszty egzekucyijne.

5. Pobrana gotéwka musi by¢ wptacona na odpowiednie konto w dniu pobrania lub
pierwszym dniu roboczym po dniu pobrania.

6.  Pracownik rozliczajacy poborcéw dokonuje kontroli wysokos$ci nalezno$ci pobra-
nej wedtug dowodu pobrania z wptatami dokonanymi na odpowiedni rachunek bankowy
oraz z zapisem kwot w tytule wykonawczym.

7. Po skontrolowaniu ww dowodéw pracownik rozliczajacy poborcow stwierdza:

a) zgodno$¢ wysokosci pobranej gotéwki z wptatami dokonanymi na odpowiedni
rachunek bankowy i ich terminowym odprowadzeniem. Potwierdzenie zgodnosci
nastgpuje poprzez ztozenie podpisu przez osobe rozliczajaca na drugiej kopii
kwitariusza przychodowego.

b) zgodnoé¢ adnotacji o wpltacie w tytule wykonawczym z kopig pokwitowania
wystawionego przez poborce. Potwierdzenie zgodnosci nastepuje przez zitoze-
nie podpisu na tytule wykonawczym przez osobe rozliczajaca. Po dokonaniu ww
czynnosci osoba rozliczajaca potwierdza swoim podpisem w arkuszu przydziatu
stuzby wysoko$¢ pobranej ogdtem kwoty w okresie przydziatu stuzby.

8.  Kontrola wskazanych wyzej dowoddw nastepuje co najmniej raz na dwa tygo-
dnie, przy rozliczaniu przydziatu stuzby poborcy.

9. Po wyegzekwowaniu catej kwoty naleznosci objetej tytutem wykonawczym
i uprzednim rozliczeniu poborcy, pracownik referatu egzekucji administracyjnej nalezno-
$ci pienigznych stwierdza poprzez zlozenie podpisu catkowitg realizacje tytutu wyko-
nawczego w stuzbie poborcy. W ten sam sposéb pracownicy referatu ds. egzekucji ad-
ministracyjnej naleznosci pienieznych stwierdzajg realizacje tytutu wykonawczego
w wyniku realizacji zajecia i zbiegu egzekucji.

10. W przypadku planowanej nieobecnosci poborcy w pracy (np. urlop) rozliczenie
stuzby, kontrola dowoddw pobrania i wptaty gotéwki do banku nastepuje w dniu poprze-
dzajgcym nieobecnosé, a w przypadku nieprzewidzianej nieobecnosci (np. choroba)
rozliczenie stuzby, kontrola dowodéw pobrania i wptaty gotowki do banku nastepuje
pierwszego dnia po powrocie poborcy do pracy.

Rozdziat IV
Prowadzenie egzekucji i rozliczanie wptat

§ 11

1. Pracownicy wieloosobowego stanowiska pracy ds. egzekucji administracyjnej
naleznosci pienigznych stosujg $rodki egzekucyjne niezwtocznie (nie pozniej niz w cig-
gu miesigca) po uzyskaniu lub ustaleniu informacji z tego zakresu.

2. Dokonane przez ww pracownikéw zajecia sg przez nich realizowane zgodnie
z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administragiji.

3. Kwoty uzyskiwane w toku egzekucji wplywajg na rachunki bankowe egzekudgii
administracyjnej - wyciagi z tych rachunkéw sg przekazywane do referatu egzekucji ad-
ministracyjnej nalezno$ci pienieznych w formie papierowe;j.
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4. Wyznaczony pracownik wieloosobowego stanowiska pracy ds. egzekucji admini-
stracyjnej naleznosci pienigznych dokonuje przydziatu poszczegéinych wptat na wycia-
gu na odpowiednie stanowiska pracy w celu dokonania podziatu kwoty uzyskanej z eg-
zekucji na odpowiednich tytutach wykonawczych. Rozliczona kwota jest rozpisywana
na wyciggu, na tytule wykonawczym oraz w programie komputerowym stuzacym do
rozliczania tytutow wykonawczych.

2. Wyciagi z rozpisanymi wptatami sg przekazywane na stanowiska pracy zajmujg-
ce sig obstugg wyciggow w Wydziale Podatkéw i w Wydziale Budzetu i Ksiegowosci
w terminie trzech dni od daty otrzymania.

6. Pracownicy wieloosobowego stanowiska pracy poborcy realizujgc przydzielone
tytuty wykonawcze majg obowigzek zweryfikowa¢ informacje dotyczace w szczegéino-
sci: dziatalnosci gospodarczej diuznika lub jego zatrudnienia, posiadanych przez niego
nieruchomosci i ruchomosci (w tym $rodkéw transportowych) oraz bezzwlocznie zasto-
sowac srodek egzekucyjny.

7. W przypadku gdy nie jest mozliwe zastosowanie $rodka egzekucyjnego poborca
spisuje z dtuznikiem protokét o stanie majatkowym.

8. W przypadku niezastania diuznika poborca sporzadza raport o niemoznoéci do-
konania czynnosci egzekucyjnych.

9. Dokonane przez poborcéw zajecia sg przez nich realizowane zgodnie z przepi-
samij ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Rozdziat V
Zbiegi egzekucji

§ 12

1. W przypadku uzyskania informacji o zbiegu egzekucji akta sprawy, w tym tytuty
wykonawcze, przekazywane sg do pracownika na wieloosobowym stanowisku pracy
ds. zbiegbw egzekugiji, ktéry dokonuje analizy otrzymanej informacji w celu prawidiowe-
go przekazania akt bgdZ to: do naczelnika urzedu skarbowego lub komornika sgdowe-
go lub sadu witadciwego do rozstrzygniecia zbiegu.

2. Przekazanie, o ktérym mowa wyze] nastepuje w ciggu miesigca od daty otrzy-
mania akt sprawy.

3. Pracownik na wieloosobowym stanowisku pracy ds. zbiegdéw egzekucji systema-
tycznie dokonuje kontroli realizacji zbiegéw egzekucji, w tym rozlicza uzyskane wptaty.

4. W przypadku stwierdzenia zakonczenia zbiegu egzekucji oraz niecatkowitej re-
alizacji tytutu wykonawczego pracownik niezwlocznie zwraca otrzymane akta sprawy
na wieloosobowe stanowisko pracy ds. egzekucji administracyjnej naleznoéci pieniez-
nych.

Dyraqktor
Wydziatu |Egzekucji
mgr ElZ0iga Mazurek
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