ZARZADZENIE NR 66.2014
WOJTA GMINY LUBASZ
z dnia 30 wrzesnia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji okreslajgcej zasady egzekucji naleznosci
pienieznych z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami kemunalnymi

Gminy Lubasz

Na podstawie art. 311 art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym / Dz. U, 22013 r. ,poz. 594 ze zmianami /, art.19 ust.2 ustawy z
dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z 2012r.
poz.1015 ze zmianami) w zwiazku z art. 6qa ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 roku o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2013r. poz. 1399 ze zmianami)

zarzadza si¢ , co nastepuje :
§ 1. Wprowadza sie Instrukcje egzekucji naleznosci pienigznych z tytutu oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi Gminy Lubasz stanowigey zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig wyznaczonemu pracownikowi Urz¢du Gminy do
prowadzenia egzekucji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(Adkiy Gorzynski



Zaltacznik

do Zarzadzenia nr 66.2014
Wojta Gminy Lubasz

z dnia 30 wrzesnia 2014 1.

Instrukeja okreslajgca zasady egzekucji naleznoSci pienigznych z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi Gminy Lubasz

Rozdzial 1. Wyjasnienie uzytych w instrukeji okreslen

Tlekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

l.ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. 220121, poz. 1015 ze zm.).
2.poborcy — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzgdu Gminy.

Rozdzial 2. Organizacja pracy

1.

Zgodnie z art. 6qa ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach ( Dz. U. z 2012 r., poz. 391 ze zm.), w zwigzku z art. 19 ust. 8 ustawy, Wojt
Gminy Lubasz jest organem egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich
srodkéw egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci, w egzekucji
administracyjnej naleznosci pienigznych z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

. Bgzekucja zalegtych naleznodci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi zajmuje sie poborca Urzedu Gminy Lubasz, prowadzac postepowanie

egzekucyjne na podstawie tytutéw wykonawczych, stosujgc wzory formularzy okreslone w
aktach wykonawczych do ustawy.

Rozdzial 3. Obowiazki poborcy

Do zakresu dziatania poborcy nalezy:

1) badanie dopuszczalnosei egzekucji administracyjnej,

2) prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych,

3) przygotowywanie i planowanie egzekucji, ‘

4) kierowanie wnioskéw do instytucji publicznych o ustalenie sktadnikéw majatkowych
zobowigzanego, ustalenia jego miejsca pobytu,

5) dokonanie zaje¢ wynagrodzenia za pracg, Swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego
{ ubezpieczenia spolecznego oraz renty socjainej, rachunkéw bankowych i wkiadéw
oszczednosciowych, innych wierzytelnosci pienigznych i innych praw majgtkowych,

6) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych u zobowigzanego na podstawie tytulow
wykonawczych przydzielonych do realizacji,

7) pobieranie egzekwowanych naleznosci, przy czym poborca jest zobowigzany do
wplacania pobranej gotéwki w kasie Urzedu Gminy najpdzniej nastepnego dnia po jej
pobraniu

8) dokonywanie zajeé, zwozek i sprzedazy zajgtych ruchomosei,

9) sporzadzenie protokoléw o stanie majatkowym zobowigzanego,

10) sporzadzenie relacji o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych,

11) zawiadomienie wlasciwego organu o kazdym zajgciu badz o jego ustaniu,

12) sporzadzenie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjnej,



13) wystapienie z wnioskiem o wyjawienie majatku zobowigzanego,

14) wystgpienie do sadu z wnioskiem o rozstrzygnigcie zbiegu egzekucji sadowej
i administracyjnej,

15) przekazywanie akt do organu egzekucyjnego Wyznaczonego przZez sad do lgcznego
prowadzenia postepowania egzekucyjnego,

16) zawieszanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych w przepisach
ustawy,

17) umarzanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach okreSlonych w przepisach
ustawy,

18)rozpatrywanie zarzutéw wniesionych przez zobowigzanego na postepowanie
egzekucyjne,

19) wylaczenie spod egzekucji rzeczy lub praw maj atkowych w sytuacjach
przewidzianych w przepisach ustawy,

20) dokonywanie zmian §rodka egzekucyjnego na waiosek zobowigzanego,

21) wydawanie postanowienl w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

22) rozliczanie kwot uzyskanych z zajg¢,

23) naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego,

24) przyjmowanie klientow zewngtrznych.

Rozdzial 4. Dokumentacja

. Egzekucja administracyjna prowadzona jest przez poborcg na podstawie przydzielonych
tytulow wykonawczych, -

. Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy nadaje klauzulg o skierowaniu tytutu
wykonawezego do egzekucji i przekazuje go poborey, ktéry dodatkowo weryfikuje go pod
katem spetniania wymogow okreSlonych w art. 27 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji. Poborca odnotowuje datg przyjgcia tytutow wykonawezych w ewidencji
tytutdw wykonawczych.

. Tytut wykonaweczy, ktory nie spelnia wymogow wynikajgcych z ustawy, poborca zwraca
pracownikowi ds. egzekucyjnych w terminie trzech dni roboczych w celu jego
uzupeinienia .

. Przyjecie tytutéw wykonawczych do realizacji poborca potwierdza podpisem na ewidencji
tytutéw wykonawezych, ktérej kopig przekazuje pracownikowi do spraw egzekucyjnych.

. Tytut wykonawczy, ktéry zostal przyjety do realizacji, poborea wprowadza do systemu
komputerowego najpdzniej nastgpnego dnia. :

. Tytul wykonawczy stanowi odrgbng sprawe egzekucyjng. Protokoly, raporty, pisma
powinny byé przechowywane przy tytule wykonawczym.

. Zestawienia, ponaglenia, postanowienia sadu oraz inne pisma wyjasniajgce, nalezy
przechowywaé w porzadku chronologicznym w segregatorze, zgodnie z jednolitym
wykazem akt.

. Na tytutach wykonawczych, a takze w systemie dokonywane sg informacje o wszystkich
zastosowanych $rodkach i czynnosciach egzekucyjnych.

. Zakoficzenie postgpowania egzekucyjnego prowadzonego na podstawie danego tytutu
wykonawezego odnotowuje sig w systemie komputerowym.

Rozdzial 5. Zasady wszezecia postgpowania egzekucyjnego

1. Postepowanie egzekucyjne wszczyna si¢ najpdzniej w ciagu 30 dni od dnia przyjecia tytulu
wykonaweczego.



. Dopuszcza sig brak wszczecia postepowania egzekucyjnego w przypadku skierowania

tytulu wykonawczego do bezposredniego sSciggniecia naleznoscei. Taki tytut wykonawczy
powinien byé przypisany do poborcy w ciagu 90 dni od daty przyjecia tytulu
wykonawczego do egzekucji i zaopatrzony w tym terminie w stosowna relacje. Poborca
sporzagdza relacie w przypadku odstapienia od egzekucji lub niemoznosci wszczecia
postgpowania egzekucyjnego i wskazanie W niej przyczyny tego stanu rzeczy.

Rozdzial 6. Przydzial, realizacja, odbidr i kontrola poborey

10
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12.

13.

. Poborca jest zobowiqzany do nalezytego zabezpieczenia dokumentéw znajdujgcych sie

poza terenem urzedu.

. Przydziat zadan poborcy ma miejsce raz w tygodniu i jest prowadzony przez Sekretarza

Gminy ( Skarbnika Gminy) z uwzglednieniem zasad celowosci 1 terminowosci spraw.

. Poborca wykonuje powierzone zadania w formie zadaniowego systemu pracy w godzinach

od 7.00 do 20.00 w dni powszednie, majac na wzgledzie przestrzeganie ustawowego czasu
pracy.

. Poborca powinien by¢ zaopatrzony w aktualng legitymacje stuzbowsg Iub w upowaznienie

do wykonania czynnosci egzekucyjaych.

. Przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci egzekucyjnych u zobowiazanego,

poborca zobowigzany jest w pierwsze] kolejnosci do dokonywania czynnosci dotyczacych
zaje¢ wynagrodzenia za prace, Swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia
spolecznego oraz renty socjalnej, rachunkdw bankowych i wkladdéw oszczedno$ciowych,
innych wierzytelnosei pienigznych i innych praw majatkowych.

. Poborca przystepujac do wykonania czynnosci egzekucyjnych u zobowigzanego winien

okaza¢ legitymacje shuzbowa lub upowaznienie, dorgczyé odpis tytulu wykonawczego,
jezeli nie zostal wczesniej dorgczony, wezwaé zobowigzanego do dobrowolnej zapiaty
egzekwowanej nalezno$ci, W przypadku jego nieobecnosci wzywa do zaplaty jego
malzonka lub pelnoletniego czlonka rodziny.

. Poborca dokonuje poboru od zobowigzanego lub osoby trzeciej, ktéra dobrowolnie

wyrazila wole uregulowania zalegltodci.

. Poborca dokonujgc poboru gotéwki (pobdr calej naleznosci wynikajace] z tytulu

wykonawczego lub jej czes$é), wydaje oryginat dowodu wplaty zobowigzanemu z
przydzielonego mu kwitariusza przychodowego K-103.

. Poborca dokonujgc zajecia ruchomosci ustala czy zajmowane ruchomodci przedstawiajg

wartos¢ egzekucyjna, ktora pozwoli na pokrycie wydatkéw egzekucyjnych. Zwiezienie
ruchomosgci poborca dokonuje na podstawie pisemnego polecenia Wajta Gminy.

. Sprzedaz zajetych ruchomosci nastepuje zgodnie z przepisami ustawy.
. W przypadku braku mozliwoséci zastosowania Srodkdw egzekucyjnych (zobowigzany nie

posiada pieniedzy, a sprzety domowe sg bez wartosci egzekucyjnej), poborca spisuje ze
zobowigzanym lub pelnoletnim domownikiem protokét o stanie majgtkowym.

Poborca sporzadza relacje w przypadku, gdy nie zastal zobowigzanego, zobowigzany
nie zyje, nie zastal pelmoletniego domownika w miejscu zamieszkania zobowigzanego,
zobowigzany okazal dowdd wplaty, dokument potwierdzajacy umorzenie, odroczenie
terminu platnosci, rozlozenie na raty sptaty naleznodci, a takze gdy zachodzi blad co do
osoby zobowigzanego. Relacje przekazuje niezwlocznie Wajtowl Gminy.

Sekretarz Gminy Iub Skarbnik Gminy moze przeprowadzi¢ u zobowigzanych kontrolg
prawidtowosci dziatan poborcy.



Rozdzial 7. Zasady rozliczania kwot uzyskanych z zajeé wierzytelnodci, a takie wplat
dokonanych na podstawie kwitariusza.

1. Rozliczenia wyegzekwowanych kwoty na podstawie zaje¢ wierzytelnosci dokonuje sie w
programie komputerowym obshugujgcym egzekucje, tytule wykonawczym, a takze w
zestawieniu rozliczonych kwot, ktore zawiera: date wplaty, numer pozycji przelewu lub
kwitu, kwote wplaty, dane zobowigzanego, numer tytulu wykonawczego, kwote naleznosci
gltownej, odsetki, koszty egzekucyjne, koszty upomnienia oraz kwote razem.

2. Podziat kwoty uzyskanej z egzekucji dokonuje si¢ na podstawie art. 115 ustawy.

3. Oplaty za czynnodci egzekucyjne oblicza sie oddzielnie dla kazdego tytulu
wykonawczego, ktéry byl podstawg dokonania czynnosci egzekucyjnych.

4. Zestawienie rozliczonych kwot sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach.

. Poborca przy poborze gotéwki przestrzega ponizszych zasad:

1) dla kazdej wyegzekwowanej kwoty sporzgdza si¢ oddzielny dowdd wplaty K - 103,
jego kopie pozostaja w kwitariuszu. Dowdd wplaty powinien zawieraé, identyfikator
dokumentu, dane zobowigzanego, numer tytulu wykonawczego, rodzaj naleznosci,

h

kwoty wplat ogdlem cyframi i stownie, naleznos$¢ plowna, odsetki, koszty
egzekucyjne, koszty upomnienia, data wplaty, odcisk pieczeci urzedowej, wlasnoreczny
podpis poborcy,

2) oryginal, jak rowniez kopie powinny by¢ wypelione w sposdb staranny, czytelny i
trwaly. Nie mozna dokonywaé zadnych zmian, a pokwitowanie niewlasciwe lub bledne
wypelnione, poborca uniewaznia przez przekredlenie i wpisanie takze na kopiach
wyrazu ,,UNIEWAZNIONE” potwierdzajgc to swoim podpisem (parafka).
Uniewaznione pokwitowanie wraz z odbitkami pozostawia si¢ w kwitariuszu,

3) kwoty pobrane na podstawie przydzielonych tytuléw wykonawczych poborca wplaca
codziennie, a najpdZnie) w godzinach rannych nastepnege dnia w kasie urzedu lub
przelewem na wydzielony rachunek bankowy.

Rozdzial 8. Kontrola rachunkowa

p—

. Poborca moze mieé na stanie tylko jeden kwitariusz.

2. Poborca przekazuje kopie kwitariuszy K — 103 na stanowisko ds. egzekucyjnych.
Pracownik ten przekazuje zbiorczy przypis kwot pobranych kosztéw egzekucyjnych na
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej oraz nanosi analitycznie na kartach kontowych
w module WIP. =

3. Pobranie i rozliczenie pobranych kwitariuszy K —103 dokonuje si¢ zgodnie z zapisami
zasad gospodarki drukami $cislego zarachowania ujetej w Okolniku nr 4/02 Wojta Gminy
Lubasz z dnia 15 lutego 2002 roku. '

4, Pracownik ds. egzekucyjnych sporzadza dyspozycje przekazania srodkéw pienigznych,

wraz z podaniem informacji dotyczgcych dhuznikow od ktérych wyegzekwowano

przekazywane kwoty ze wskazaniem naleznos$ci gtéwnej oraz odsetek, a takze pobranych
kosztow, na wskazane rachunki bankowe.

Rozdzial 9. Wynagrodzenie prowizyjne. -
1. Wysokos¢ wynagrodzenia prowizyjnegoe wynosi:
1) 20% kwot $ciagnietych w drodze poboru gotéwki. Wysoko$¢ wynagrodzenia
prowizyjnego oblicza si¢ na podstawie kwitariusza,
2) 10% kwot egzekwowanych w drodze zajecia: wynagrodzenia za prace, rachunku
bankowego, $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego, papieréw wartodciowych, innych



R

wierzytelnoscl i praw majgtkowych. Wysokogé wynagrodzenia prowizyjnego oblicza
si¢ na podstawie zestawienia rozliczonych wplat,
3) 5 % najnizszego wynagrodzenia zasadniczego za spisanie protokotu o udaremnieniu

przez zobowigzanego egzekucii z zajetych ruchomosci przez ich usuniecie, uszkodzenie
lub zbycie.

. Wysokos¢ wynagrodzenia prowizyjnego oblicza sie na podstawie protokoléw dokonanych

czynnosci,

. Wynagrodzenie prowizyjne oblicza si¢ od bezposrednio sciggnigtej kwoty naleznosci

pieniezne;j.

- Wynagrodzenie prowizyjne wyplaca si¢ zgodnie z Regulaminem Wynagradzania .

Rozdzial 10. Zasady rachunkowosci

1.

2,

3.

Ewidencja ksiggowa jest prowadzona w zakresie jednostki budzetowej Urzad Gminy
Lubasz w odrebnych rejestrach ksiggowych.

Do ewidencji ksiggowej nalezy stosowaé wykaz kont okreslonych w polityce
rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Gminy Lubasz.

Funkeje kont oraz dokonywanie zapiséw ksiegowych na tych kontach winno odbywa¢ sie
zgodnie z zasadami wskazanymi w polityce rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie
Gminy Lubasz, z uwzglednieniem niniejsze] procedury.

Rozdzial 11. Sprawozdawczoéé

Poborca po zakorniczeniu kazdego kwartalu przedstawia Skarbnikowi Gminy sprawozdanie
dotyczace: ‘

1) wyegzekwowanych kwot stanowigeych podstawe naliczania prowizji,
2) kwot pobranych kosztéw egzekucyjnych,

3) wyegzekwowanych kwot z zaje¢ wierzytelnosci,

4) liczby przydzielonych tytulow wykonawczych do shuzby,

5) liczby zatatwionych tytuléw wykonawczych,

6) liczby spisanych protokolow o stanie majgtkowym zobowigzanego,

7) liczby tytulow pozostatych do zatatwienia na ostatni dzien kwartatu.

Rozdzial 12. Archiwizacja

Dokumenty archiwizowane sa zgodnie z obowigzujacymi wewnetrznie instrukcjami i
przechowywane zgodnie z terminami okreslonymi w wytycznych, o ile ogolnie obowigzujace

przepisy nie zakladajg diuzszego okresu przechowywania dla poszczegolnych rodzajow
dokumentow.,

PIENIACY FUNKCIE



