Zarzadzenie Nr 275/2014
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 10 listopada 2014r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji egzekucji naleznosci pienieznych z tytutlu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Czeladz

Na podstawie § 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz wprowadzonego
Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Czeladz Nr 9/2013 z dnia 14 stycznia 2013 roku, art. 30 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2013 roku poz. 594 z pdzn.
zm.), art. 6ga ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach
(tekst jednolity Dz.U. z 2013 roku poz. 1399 z pézn. zm.), art. 19 § 8 ustawy z dnia 17 czerwca 1966
roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz.U. z 2012 roku poz. 1015
z pozn. zm.)

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje egzekucji naleznosci pienieznych
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Czeladz.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz, ktérych z tytutu powierzonych

im obowigzkow instrukcja moze dotyczyé, do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania zawartych
w niej postanowien.

§3

Wykonanie instrukcji powierzam Skarbnikowi Miasta i Kierownikowi Wydziatu Budzetu i Finansow
Publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 275/2014
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 10 listopada 2014r.

Instrukcja egzekucji naleznosci pienieznych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Gminie Czeladz

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

1. Postepowanie egzekucyjne prowadzi sie na podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U. z 2012r. poz. 1015 z p6zn. zm.).

2. W postepowaniu egzekucyjnym w sprawach egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi bedg miaty zastosowanie przepisy:

a) aktow wykonawczych do ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2013r. poz.
267 z pézn. zm.),

c) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2012r. poz 749 z pézn. zm.),

d) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz.U.
z 2013r. poz. 1399 z p6zn. zm.).

Rozdziat Il
Zadania Wydziatu Budzetu i Finansow Publicznych w zakresie egzekuciji z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§2

1. Burmistrz Miasta CzeladZ jest organem egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich
Srodkéw egzekucyjnych, z wyjagtkiem egzekucji z nieruchomosci w egzekucji administracyjnej
nalezno$ci pienieznych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Postepowanie administracyjne w zakresie egzekucji administracyjnej prowadzg pracownicy ds.
egzekucji w Wydziale Budzetu i Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Czeladz, na podstawie tytutéw
wykonawczych, stosujgc wzory formularzy okreslone w aktach wykonawczych do ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§3

Do zadah pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finanséw Publicznych w zakresie egzekucji z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezy kompleksowa obstuga egzekucji,

a w szczegolnosci:

a) badanie dopuszczalno$ci egzekuciji administracyjnej;

b) wspétpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjnej;

c) stosowanie $rodkéw egzekucyjnych przewidzianych dla administracyjnego postepowania
egzekucyjnego;

d) czuwanie nad terminowo$cig prowadzonej egzekucj;

e) prowadzenie i aktualizacja ewidenc;ji tytutdw wykonawczych;

f) przygotowanie i planowanie egzekucji administracyjnej;

g) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci realizacji zadan przez diuznikéw
zajetych wierzytelnosci;

h) wystepowanie do sgdéw o wydanie rozstrzygniecia w sprawie tgcznego prowadzenia postepowania
egzekucyjnego;

i) przekazywanie spraw do innych organdéw egzekucyjnych po rozstrzygnieciach w sprawie fgcznego
prowadzenia postepowania egzekucyjnego;

j) wydawanie postanowieh w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym, jako organ
| instancji, w sprawach:

- zarzutéw na prowadzone postepowanie egzekucyjne,



- wysokosci kosztow egzekucyjnych,

- wylgczenia spod egzekuciji rzeczy lub praw majagtkowych,

- zawieszania postepowania egzekucyjnego,

- umorzenia postepowania egzekucyjnego,

- zmiany srodka egzekucyjnego;

k) pobieranie egzekwowanych naleznosci;

m) dokonywanie zajeé, zwbdzek i sprzedazy zajetych ruchomosci;

n) sporzgdzanie protokotdéw o stanie majgtkowym zobowigzanego;

0) sporzadzanie relacji o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych;
p) zawiadamianie wtasciwego organu o kazdym zajeciu bgdz o jego ustaniu;
r) rozliczanie kwot uzyskanych z zaje¢ wierzytelnosci;

s) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjnej;
t) przyjmowanie interesantéw.

Rozdziat Il
Dokumentacja

§4

1. Po pozytywnej weryfikacji tytutu wykonawczego Burmistrz Miasta, Skarbnik Miasta lub inna
upowazniona osoba nadaje klauzule wykonalnosci i przekazuje tytut wykonawczy pracownikom ds.
egzekucji administracyjnej do dalszych czynnosci.

2. Tytut wykonawczy, ktéry nie spetnia wymogdéw okreslonych w art. 27 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, pracownik ds. egzekucji zwraca do pracownika ksiegowosci w celu
jego uzupetnienia.

3. Przyjecie tytutdw wykonawczych do realizacji pracownik ds. egzekucji potwierdza podpisem
na ewidencji tytutdw wykonawczych, ktérej kopie zwraca pracownikowi ksiegowosci.

4. Kazdy tytut wykonawczy, ktory zostat przyjety do realizacji podlega obowigzkowemu wprowadzeniu
do systemu komputerowego Rekord — eGzekucje najpézniej nastepnego dnia.

5. Kazdy tytut wykonawczy stanowi odrebng sprawe egzekucyjna.

6. Wszystkie pisma, protokoty, raporty, doniesienia, podania, wyjasnienia, decyzje, notatki stuzbowe
dotyczace okreslonej sprawy stanowig akta egzekucyjne tej sprawy. Powinny one by¢ przechowywane
w porzadku chronologicznym wedtug nastepujgcych zasad:

a) wszelkie zawiadomienia o zajeciu, postanowienia, odpowiedzi na wnioski o udzielenie informac;ji
przechowuje sie w tytutach wykonawczych, ktérych dotycza, a jezeli pisma te odnoszg sie do kilku
spraw jednoczesnie — w ostatniej ze spraw;

b) wszelkie pisma niewymienione w pkt a), m.in. protokoty, raporty, doniesienia, podania, wyjasnienia,
decyzje, notatki stuzbowe — w osobnej teczce stanowigcej materiat do spraw egzekucyjnych.

7. Kazda czynno$¢ wykonana na tytule podlega odnotowaniu na druku tytutu i w systemie
komputerowym.

8. Tytuty wykonawcze zaptacone lub wycofane przechowuje sie w segregatorach oznaczonych
odpowiednim symbolem i rocznikiem zatatwionych spraw, wedtug numeréw ewidencyjnych po
uprzednim odnotowaniu w ewidenc;ji tytutdéw wykonawczych.

9. Potwierdzenie odbioru przez adresatow wszelkich pism powinno by¢ podpiete do dokumentu
pozostajgcego w aktach sprawy.

Rozdziat IV
Przygotowanie i planowanie egzekucji

§5

1. Przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego i w toku prowadzenia egzekucji pracownik ds.
egzekucji zbiera informacje dotyczace sytuacji gospodarczej i majagtkowej oraz zrédet i wysokosci



dochodéw zobowigzanych. Informacje takie uzyskuje sie: ze wszystkich dostepnych baz danych
urzedu, z wiasciwych urzedéw dysponujgcych informacjami o skladnikach majgtkowych, od
wierzycieli, z rejestrow nieruchomosci i pojazddw mechanicznych oraz w wyniku ustaleh
dokonywanych w postepowaniu wyjasniajgcym.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust.1 bedg wykorzystywane do prowadzenia egzekucji oraz
zastosowania dla danej sprawy $rodka egzekucyjnego prowadzgcego bezposrednio do wykonania
obowigzku, a sposrdd kilku takich srodkéw — $rodka najmniej ucigzliwego dla zobowigzanego,
uwzgledniajgc cele i ekonomike postepowania egzekucyjnego.

Rozdziat V
Wszczecie egzekucji

§6
1. Postepowanie egzekucyjne powinno by¢ wszczete nie pézniej niz w ciggu dwdch miesiecy od daty
nadania klauzuli wykonalnosci tytutowi wykonawczemu.

2. Pracownik ds. egzekucji przed przystgpieniem do czynnosci egzekucyjnych zobowigzany jest do
sprawdzenia, czy nie zostato dokonane wycofanie tytutu wykonawczego lub jego aktualizacja.

4. Pracownik ds. egzekucji podczas nieobecnosci zobowigzanego w miejscu zamieszkania zostawia
zawiadomienie z prosba o kontakt telefoniczny, bgdz osobiste stawienie sie we wskazanym miejscu
i terminie.

Rozdziat VI
Przydziat, realizacja, odbior i kontrola stuzby

§7

1. Kierownik Wydziatu Budzetu i Finanséw Publicznych dokonuje przydziatu zadan do prowadzenia
egzekucji.

2. Przygotowanie przydziatu stuzby (przydzielenie pracownikowi tytutéw wykonawczych, do ktorych
ma podjg¢ czynnosci egzekucyjne w terenie: pobdr gotéwki, sporzadzenie protokotu o stanie
majgtkowym zobowigzanego, sporzadzenie relacji o niemoznosci dokonania czynnosci
egzekucyjnych, zajecie ruchomosci) odbywa sie najp6zniej w dniu jej wykonania.

3. Przygotowanie przydziatu stuzby polega na:

a) wybraniu tytutdw wykonawczych przeznaczonych do egzekuciji;

b) zaplanowaniu czasu jaki pracownik ds. egzekucji moze przeznaczy¢ na czynnosci egzekucyjne
w terenie.

4. Sluzba sporzgdzana jest przy uzyciu systemu komputerowego, gdzie wprowadzane
sg do przydziatu sprawy do zatatwienia i wydrukowany zostaje arkusz przydziatu stuzby.

§8

1. Pracownik ds. egzekucji powinien by¢é zaopatrzony w zaswiadczenie organu egzekucyjnego
upowazniajgce do wykonywania czynnosci egzekucyjnych.

2. Pracownika ds. egzekucji nalezy ponadto zaopatrzyé w niezbedne materiaty pomocnicze (druki,
formularze), a takze w kwitariusz.

3. Przydzielajac stuzbe nalezy przestrzegaé zasady tgczenia tytutdbw wykonawczych dotyczgcych
jednego zobowigzanego i tego samego adresu, aby byta mozliwo$¢é pobrania wszystkich
egzekwowanych naleznosci lub dokonania zajecia ruchomos$ci na ich pokrycie, bez potrzeby
ponownego udawania sie do tego samego zobowigzanego w tym samym celu.

§9



1. Przydziat stuzby powinien by¢ tak obliczony, aby czas pracy pracownika ds. egzekucji byt catkowicie
wykorzystany. Nalezy bra¢ pod uwage rodzaj i wysoko$¢ naleznosci, warunki komunikacyjne, rodzaj
czynnosci egzekucyjnych oraz inne okolicznosci, od ktérych zalezy ilo§¢ czasu potrzebnego do
zatatwienia przydzielonych spraw.

2. W czasie wykonywania stuzby pracownik ds. egzekucji jest zobowigzany do przestrzegania
tajemnicy stuzbowej i skarbowe;j.

§ 10

1. Pracownik ds. egzekucji przystepujgc do wykonania czynnosci egzekucyjnych u zobowigzanego
winien okaza¢ zaswiadczenie upowazniajgce do wykonywania czynnosci egzekucyjnych, doreczy¢
odpis tytulu wykonawczego, jezeli nie zostat wczesniej doreczony, wezwaé zobowigzanego do
dobrowolnej zaptaty egzekwowanej naleznosci. W przypadku nieobecnos$ci zobowigzanego wzywa do
zaptaty jego maizonka lub petnoletniego cztonka rodziny.

2. Doreczenie odpisu tytutu wykonawczego zobowigzany potwierdza wtasnorecznym podpisem
ze wskazaniem daty doreczenia.

3. W przypadku gdy zobowigzany uchyla sie od potwierdzenia doreczenia odpisu tytutu
wykonawczego lub nie moze tego uczyni¢, pracownik ds. egzekucji potwierdza date doreczenia
i wskazuje przyczyne braku podpisu zobowigzanego.

§1

W przypadku braku mozliwosci zastosowania srodkéw egzekucyjnych pracownik ds. egzekucji spisuje
ze zobowigzanym lub petnoletnim domownikiem protokdt o stanie majgtkowym.

§ 12

W przypadku nie zastania zobowigzanego w miejscu zamieszkania pracownik ds. egzekucji spisuje
relacje o niemoznosci dokonania czynno$ci, z podaniem istotnych faktéw ustalonych podczas stuzby
oraz zrodet ich pozyskania.

§13

1. Prowadzenie egzekucji z pieniedzy (pobranie gotéwki) pracownik ds. egzekucji dokumentuje
za pomocg kwitariusza przychodowego K- 103 dla kazdego zobowigzanego osobno.

2. Kwitariusz przychodowy stanowi druk $cistego zarachowania.
3. Pracownikowi ds. egzekucji przydziela sie jeden kwitariusz przychodowy K-103.

4. Przy poborze gotéwki pracownik ds. egzekucji przestrzega nastepujacych zasad:

a) dla kazdej wyegzekwowanej kwoty sporzadza oddzielny dowod wptaty, w trzech egzemplarzach —
oryginat otrzymuje wpftacajacy, a kopie pozostajg w kwitariuszu; dowdd wptaty powinien zawierac
identyfikator dokumentu, dane zobowigzanego, numer tytutu wykonawczego, rodzaj naleznosci ze
wskazaniem okresu zobowigzania, kwote wptaty ogétem cyframi i stownie (naleznos¢ gtéwna, odsetki,
koszty upomnienia, koszty egzekucyjne), date wptaty, odcisk pieczeci urzedowej, wtasnoreczny podpis
pracownika ds. egzekuciji;

b) dowdd wptaty powinien wypetni¢ w sposéb staranny, czytelny i trwaty; nie moze dokonywa¢ zmian,
a pokwitowanie niewtasciwe lub btednie wypetnione uniewaznia przez przekreslenie i oznaczenie
hastem ,uniewaznione” potwierdzajgc to swoim podpisem i pozostawiajgc uniewazniony dowod wptaty
w kwitariuszu;

c) kwoty pobrane na podstawie przydzielonych tytutdéw wykonawczych wptaca w kasie Urzedu Miasta
Czeladz codziennie, a najpdzniej w godzinach rannych nastepnego dnia.

§14



Po dokonaniu wptat pracownik ds. egzekucji przedktada Kierownikowi Wydziatu: kwitariusz, wskazane
tytuty wykonawcze, dowody wptat oraz arkusz przydziatu stuzby w celu przeprowadzenia kontroli
rachunkowe;.

§15

1. Kontrola rachunkowa polega na:

a) sprawdzeniu zgodnosci sumy pienieznej pobranej od zobowigzanego i wpisanej w kwitariuszu
przychodowym z kwotg wptacona,

b) sprawdzeniu zgodnosci kwot wptaconych do kasy Urzedu Miasta Czeladz z wpisem w poz.
»Sciggnieto...razem” w arkuszu przydziatu stuzby,

c) sprawdzeniu zgodnosci kwoty wpisanej w kwitariuszu z wpisami dokonanymi w tytule
wykonawczym.

2. Kierownik Wydziatu potwierdza przeprowadzenie kontroli rachunkowej podpisem na tytule
wykonawczym obok podpisu pracownika oraz w arkuszu przydziatu stuzby i wpisuje w arkuszu date
wykonania kontroli.

§ 16

1. Po kontroli rachunkowej Kierownik Wydziatu Budzetu i Finanséw Publicznych przeprowadza
kontrole merytoryczng wybranych tytutdw wykonawczych oraz dokumentéw sporzgdzonych w toku
wykonywania czynnosci.

2. Kontrola merytoryczna polega na:

a) sprawdzeniu prawidiowosci sporzadzenia: raportdw o niemoznosci dokonania czynnosSci
egzekucyjnych, protokotow o stanie majatkowym zobowigzanego, protokotdw zajecia i odbioru
ruchomosci,

b) kontroli wysokos$ci naliczonych i pobranych od zobowigzanego odsetek za zwtoke oraz kosztéw
egzekucyjnych,

c¢) kontroli zasadnosci zwrotow tytutdw wykonawczych bez wykonania czynnosci egzekucyjnych

3. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej Kierownik Wydziatu Budzetu i Finanséw Publicznych
potwierdza wiasnorecznym podpisem i datg w arkuszu przydziatu stuzby w poz. "sprawdzono
merytorycznie”.

Rozdziat VII
Zasady naliczania kosztow egzekucyjnych i rozliczania kwot uzyskanych z zaje¢ wierzytelnosci

§ 17

1. Za czynnosci egzekucyjne dokonane w celu wyegzekwowania nalezno$ci pienieznych
od zobowigzanych pobiera sie koszty egzekucyjne.

2. Obowigzek obliczania kosztéw egzekucyjnych obcigza pracownika ds. egzekucji, ktory dokonat
czynnosci egzekucyjnych. Koszty egzekucyjne powinny by¢ obliczane niezwtocznie po ich powstaniu
i wpisane do tytutu wykonawczego.

3. Obcigzenie zobowigzanego z tytutu wszystkich kosztéw egzekucyjnych dokonuje sie
w zamieszczonej w tytule wykonawczym rubryce ,zestawienie kosztéw egzekucyjnych”, tam réwniez
odnotowuje sie wszelkie uznania kosztéw egzekucyjnych.

4. Opfaty za czynnosci egzekucyjne oblicza sie oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego, ktory byt
podstawg dokonania czynno$ci egzekucyjnych.

5. Podziat kwoty uzyskanej z egzekucji dokonuje sie na podstawie art. 115 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji.

6. Rozliczenia kwot wyegzekwowanych na podstawie zaje¢ wierzytelnosci dokonuje sie w programie
komputerowym Rekord — eGzekucje i na tytule wykonawczym, podajgc: date wptaty, numer wyciggu



bankowego, numer transakcji na wyciagu bankowym, kwote wptaty z podziatem na naleznos¢
gtébwng, odsetki, koszty egzekucyjne, koszty upomnienia.

7. Po rozliczeniu kwot uzyskanych z egzekucji tytuty wykonawcze przekazuje sie pracownikowi
ksiegowosci w celu potwierdzenia zgodnosci zaksiegowanych kwot.

Rozdziat VIl
Sprawozdawczosé

§18

1. Sprawozdania i informacje z zakresu egzekucji administracyjnej sporzagdzane w Wydziale Budzetu

i Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Czeladz zaréwno okresowe jak i sporzadzane sporadycznie
dla potrzeb organéw nadrzednych powinny by¢ przechowywane w odrebnej teczce, przewidzianej

w wykazie akt Urzedu Miasta Czeladz.

2. Przy kopiach sprawozdanh nalezy przechowywac réwniez zestawienia, obliczenia i inne materiaty,
zaopatrzone w adnotacje wskazujgce z jakich materiatow zrédtowych dane do sprawozdan zostaty
zaczerpniete.

3. Sprawozdawczos$¢ powinna opiera¢ sie na danych zawartych w rejestrach, ewidencjach i innych
zapiskach, w ktérych zapisy powinny by¢ prowadzone na podstawie odnosnych dokumentow
w sposob umozliwiajgcy sprawdzenie prawidtowosci zapisow. Wszystkie podawane w sprawozdaniach
cyfry powinny by¢ udokumentowane. Jezeli w sprawozdaniu zostanie popetniony btgd, nalezy go
sprostowac¢ natychmiast po ujawnieniu.



