ZARZADZENIE NR 56/2013
WOJTA GMINY MIEDZNO

z dnia 8 lipca 2013 1.

w sprawie polityki rachunkowo$ci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Na podstawie § 21 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Miedzno przyjetego Zarzadzeniem
Nr 130/2012 przez Wojta Gminy Miedzno z dnia 14 grudnia 2012 r.

zarzgdza sie¢, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Miedzno:

1) Instrukcje w sprawie rachunkowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowiaca
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia;

2) Instrukcje egzekucyjna optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowigca zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ merytorycznie wlasciwych pracownikéw ztytulu powierzonych obowiazkéow do
zapoznania si¢ z ww. instrukcjami i przestrzegania zawartych w nich postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 lipca 2013r.

Wojt
(-) Andrzej Szczypior



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 56/2013
Wojta Gminy Miedzno
z dnia 8 lipca 2013 r.

Instrukcja w sprawie rachunkowosci i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 330 z pdzn. zm.);

2) Ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Tekst jednolity z 2012r.,
poz. 391 z p6zn. zm.);

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie: szczegdlnych zasad rachunkowos$ci
oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz. 289);

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej
(Dz. U. Nr 20, poz. 103);

5) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012r., poz. 749 z p6zn. zm.);

6) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z2012r., poz.
1015 z p6zn. zm.);

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektérych przepisow
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2001r. Nr 137, poz. 1541 z p6zn. zm.).

Rozdzial 1.
Wymiar optaty

§ 1. 1. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru optaty a podstawe do dokonywania wpiséw
do ewidencji podmiotéw zobowigzanych do wptat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
stanowig:

1) deklaracje o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i jej korekty;
2) decyzja w sprawie wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
3) decyzja w sprawie okreslenia wysokosci zaleglosci z tytutu za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 2. 1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar oplaty (Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa) dokonuja
czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji;
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji.

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidlowosci ich wypeienia, niezgodnosci danych
w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za wymiar oplaty wszczynajg postepowanie
wyjasniajace oraz dokonujg wymiaru poprzez decyzje:

1) decyzja w sprawie wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
2) decyzja w sprawie okreslenia wysokosci zaleglosci z tytulu za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 3. 1. Przypisu oplaty w okresie 1.07.2013 do 31.12.2013 dokonuje si¢ jednorazowo w wysoko$ci oplaty
miesi¢cznej do konca roku budzetowego, przy czym przypis ten uwzglednia tacznie ztozong deklaracje wraz z jej
korektami ztozonymi do 30.06.2013r. Od 1.01.2014 r. oraz w nastgpnych latach budzetowych przypis dokonywany
jest w wymiarze rocznym. W okresach miesiecznych nastepuje zmiana wartosci przypisu w przypadku wptywu
nowych deklaracji lub ich korekt.



2. Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywany jest technikg komputerowa przy
uzyciu programu OPLOK.

3. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminu ptatnosci naleznych zobowigzan przekazywane sg automatycznie do
ksiggowosci oplaty poprzez program UPK do programu KSZOB.

§ 4. 1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:
1) deklaracje;
2) decyzje;
3) korekty deklarac;ji;
4) decyzje w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg i zwolnien;

5) polecenia ksiegowania dotyczace odpisoOw nalezno$ci zakwalifikowanych, jako zobowigzania przedawnione
oraz kwoty optat ustalonych na osoby, ktore zmarty;

6) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia,
o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j.

Rozdziat 2.
Pobor oplaty.

§ 5. 1. Wptaty na poczet optat moga by¢ dokonywane:
1) za posrednictwem banku lub poczty.
2. Do udokumentowania wplat stuza:

1) dokumenty wplaty, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sg za posrednictwem banku
lub poczty;

2) kwitariusze przychodowe K 103;

3) dowody przerachowan ( postanowienia o zaliczeniu na poczet zaleglosci), w przypadku, gdy wptata zostata
dokonana na inny rodzaj niz oplata, w ktorym wystepuje zobowigzanie.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej lub inne
dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia;

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej;

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w przypadku
banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek Urzgdu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuza dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego.

5. Do poboru optat oraz utatwienia ksiggowania analitycznego oplat tworzy si¢ dodatkowe subkonto dochodow
budzetu o Nr 91 8259 1014 2002 2600 0550 0007.

6. Do poboru optat tworzy si¢ indywidualne konta masowe, zktorych przelew S$rodkow pienieznych
na utworzone subkonto dochodéw dokonuje si¢ w codziennych operacjach bankowych.

Rozdzial 3.
Ewidencja ksiegowa oplat

§ 6. 1. Rejestracja  przypisow i odpisow odbywa sie w Referacie Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci
analitycznej 1 syntetyczne;.

2. Ksiggowanie wplat, zwrotow i przeksiggowan odbywa si¢ w Referacie Finansowym.

3. Prowadzenie ksiagg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia automatyczng kontrole
ciagglosci zapiséw, przenoszenia obrotow isald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢
wydrukowane nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.



4. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej oplaty i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie
w zakresie wptywow budzetowych z tytutu optaty dokonuje si¢ w okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich
obrotow (przypisow, odpisow, wptat, zwrotow, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

5. Naliczen 1iksiggowania przypisow lub odpisow naleznych a nie wptaconych odsetek od zaleglosci
podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§ 7. Wyciagi z rachunkéw bankowych lub ich kopie, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow oraz
przeksiggowan stanowigce podstawg ksiggowania iudokumentowania zapisOw ksiegowych w analitycznej
ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

§ 8. 1. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie platnosci i dokonana wptata nie pokrywa kwoty
zalegto$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke, wptate t¢ zarachowywuje si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty
zaleglo$ci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota
zaleglo$ci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

2. Jezeli na zobowigzanym cigza zobowigzania z r6znych tytuldw, dokonang wptate zalicza si¢ na poczet oplaty
0 najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze zobowiazany wskaze, na poczet, ktorego zobowigzania dokonuje
wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;j).

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i po uprzednim dorgczeniu upomnienia kwote
rozrachowywuje si¢ w sposob okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwtoke i koszty upomnienia na dowodzie
wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na nalezno$¢ glowna, odsetki za zwloke, optate prolongacyjng i koszty
upomnienia oraz okres, za jaki wplate przyjeto.

5.Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci gtéwnej, odsetek za zwtoke na koncie podatnika pozostaje réznica—
naleznos$¢ do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na pi$mie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia
nalezy okres$li¢ sposob zaliczenia wptaty oraz pozostate na koncie, podlegajace zaptacie saldo.

Rozdzial 4.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan

§ 9. 1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikéw, wedtlug stanu
na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencj¢ ksiegowa dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikéw w zbiorze,
sprawdzajac czy nalezno$ci zostaty zaptacone. Dokonuje réwniez sprawdzenia, czy w stosunku do nalezno$ci
nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek podatnika postgpowanie w sprawie umorzenia zalegtosci oplaty.

§ 10. 1. Jezeli zobowigzany nie zaplacil naleznosci w terminie platnosci optaty, a zobowigzaniu powstato
w sposob deklaratoryjny pracownik sporzadza upomnienie za okres kwartalu w terminie do 30 dni po jego uplywie
wg wzoru stanowiacego zatacznik do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonania niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.z 2012 .,
poz.1015 zpdzn. zm.), ktére wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Upomnienia sporzadza si¢
nie rzadziej niz 2 razy do roku, z tym, ze zaleglosci dotyczace I potrocza powinny zosta¢ objete upomnieniem
najpozniej do 20 czerwca danego roku, a za Il polrocze — najpozniej do dnia 20 grudnia danego roku.

2. Nie wysyla si¢ podatnikowi upomnienia,jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza kwoty 60 zk. W takich
przypadkach na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ jedno upomnienie obejmujace zaleglo$¢ i dorecza
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

3. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela
do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

4. Pracownicy ksiegowosci podatkowej prowadza ewidencje upomnien wg wzoru okreslonego
rozporzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 1. stosujgc numeracj¢ odrebnie dla kazdego stanowiska.

§ 11. 1. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik sporzadzaja na kwoty zalegle
tytulty wykonawcze w terminie: na zalegtosci dotyczace I potrocza — najpodzniej do dnia 10 wrzes$nia danego roku
podatkowego, na zalegltosci dotyczace II potrocza — najpdzniej do dnia 15 lutego nastgpnego roku podatkowego.



2. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem, ze upomnienie
nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytutow wykonawczych.

3. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci
zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwego do prowadzenia egzekucji pracownika. Jezeli zmiana nalezno$ci objetej
tytulem wykonawczym wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub rozlozenia na raty sptaty, do
zawiadomienia dotacza si¢ kopig tej decyzji. Podania dotyczace umorzenia,odroczenia lub roztozenie na raty sptaty
wplywaja do dzialu Referatu Rolnictwa, tam tez sg rozpatrywane.

§ 12. 1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania lub roztozenia na raty, pracownik Referatu
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa czyni stosowng adnotacj¢ na koncie.

2. Jezeli zobowigzany nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonej optaty lub wplacit cz¢$¢ wyznaczonej
raty wystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostala do zaplacenia idorgcza dluznikowi - jezeli istnieje obowiazek lub
nie dorgczono go wczesniej;

2) tytut wykonawczy na zalegtosci.

§ 13. 1. Jezeli zobowigzany nie zaptacil naleznosci w terminie platno$ci oplaty, a zobowigzanie powstato
poprzez wydanie decyzji po jej uprawomocnieniu si¢ - pracowni sporzadza w terminie do 30 dni tytul wykonawczy
wg wzoru stanowigcego zalacznik do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonania niektdrych przepisoOw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012 r. poz.1015
Z poézn. zm.).

2. Pracowni prowadzi ewidencj¢ upomnien wg wzoru okreslonego rozporzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 1.

Rozdziat 5.
Likwidacja nadplat

§ 14. 1. Nadplaty podlegaja zaliczeniu zurzgdu na poczet zaleglosci wraz zodsetkami za zwloke
oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze zobowigzany
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan.

2. Nadptaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,
podlegaja zurzedu zaliczeniu na poczet zalegltosci wraz z odsetkami za zwloke oraz biezgcych zobowigzan.
Dziatajac zurzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych i biezacych zobowiazan podatkowych
wydaje si¢ postanowienie.

§ 15. 1. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie tego samego rodzaju,
to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwotg nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na
koncie zobowigzanego.

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzanie sporzadza si¢ polecenie
ksiggowania, ktore przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacjg dotyczaca ewidencji, we wlasciwym zbiorze
dowodow ksiegowych.

3.W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym  wypelnia  si¢  polecenie  przekazu
z rachunku bankowego Urzedu na rachunek wlasciwego Urzedu Pocztowego
i dolgcza si¢ wypehiony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca si¢ na koszt
zobowigzanego. Przekaz pocztowy wypehia si¢ na kwotg pomniejszong o kwote oplaty pocztowej. Czynnosci
dotyczace nadptat beda prowadzone przez pracownika Referatu Finansowego.

Rozdzial 6.
Postepowanie zabezpieczajace

§ 16. W kazdym roku pracownik ksiggowosci dokonuje weryfikacji sald pod katem wystgpowania naleznosci
przedawnionych 1 nie§ciagalnych. W przypadku, gdy dany zobowigzany nie uiszcza wymagalnych zobowigzan,
czy tez dokonuje czynno$ci, ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wiasnosci do majatku, pracownicy
przygotowuja wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z wymagang dokumentacja skltadaja do wtasciwego
sadu rejonowego, ktory prowadzi ksiege wieczystg dla nieruchomosci bedacej przedmiotem hipoteki stosownie do
art. 34 1 35 ustawy- Ordynacja podatkowa.



§ 17. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, dokonuje si¢ odpisu
zobowigzania. Na okoliczno$¢ udokumentowania postgpowania wyjasniajacego 1braku winy pracownika
sporzadza si¢ protokot.

Rozdzial 7.
Sprawozdawczos¢

§ 18. 1. Pracownik sporzadza sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych ztytutu oplaty
objetych zakresem czynnosci, ktore przekazuje, w terminie do 08 dnia miesigca, nastepujacego po miesiacu,
ktorego dotyczy sprawozdanie, pracownikowi ksiggowosci budzetowej, odpowiedzialnemu za sporzadzenie
zbiorczego sprawozdania Rb-27s-miesi¢czne/roczne z wykonania planu dochodow budzetowych.

2. Wzér sprawozdania Rb-27s, zasady oraz terminy jego sporzadzania okresla rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 z p6zn. zm.).

Wojt
(-) Andrzej Szczypior



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 56/2013
Woéjta Gminy Miedzno
z dnia 8 lipca 2013 r.

Instrukcja egzekucyjna oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Instrukcja ustala zasady postepowania w zakresie egzekucji zobowiazan z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

1. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowos$ci ( Tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn.
zm.);

2) Ustawy zdnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czysto$ci iporzadku w gminach (Teks jednolity
Dz. U.z2012r., poz. 391 z p6zn. zm.);

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie: szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289);

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. Nr 20, poz. 103);

5) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r., poz.749 z p6zn. zm.);

6) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. Uz 2012r., poz.1015
Z pozn. zm.);

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie: wykonania niektoérych przepisow
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2001 r., Nr 137, poz. 1541 z pézn. zm.)

Rozdzial 1.
Zadania egzekucji administracyjnej

§ 1. 1. Do zadan egzekucji administracyjnej prowadzonej przez pracownika Referatu Finansowego nalezy:
1) badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej;
2) nadawanie tytutom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytutoéw wykonawczych do realizacji;
3) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanych i tytutéw wykonawczych;
4) prowadzenie rejestrow tytutow wykonawczych;
5) przygotowanie i planowanie egzekucji administracyjnej;
6) stosowanie $rodkow egzekucyjnych przewidzianych dla administracyjnego postgpowania egzekucyjnego;
7) zawiadamianie wtasciwych organow o kazdym zajgciu lub o ustaniu zajecia;

8) dokonywanie czynno$ci kontrolnych w zakresie prawidlowosci realizacji zadan przez dtuznikéw zajetych
wierzytelnosci;

9) potwierdzanie informacji o figurowaniu i niezaleganiu w zalegtosciach bedacych w egzekucji administracyjnej;
10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjnej;
11) wystepowanie do sadéw o wydanie rozstrzygnigcia w sprawie tacznego prowadzenia egzekucji;

12) przekazywanie spraw do innych organdéw egzekucyjnych po rozstrzygnigciach w sprawie lacznego
prowadzenia postgpowania egzekucyjnego;

13) zawieszanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach okre§lonych w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;



14) umarzanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

15) rozpatrywanie zarzutow sktadanych przez zobowiazanych w sprawie egzekucji administracyjnej;

16) wylaczanie spod egzekucji rzeczy lub praw majatkowych w sytuacjach okreslonych w ustawie
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

17) dokonywanie zmian $rodka egzekucyjnego na wniosek zobowigzanego,
18) rozpatrywanie wnioskéw zobowigzanego o umorzenie kosztow egzekucyjnych;

19) wydawanie postanowien w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym, jako organ I instancji,
W sprawach:

a) zarzutdOw na prowadzone postgpowanie egzekucyjne,

b) wysokosci kosztéw egzekucyjnych,

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

€) umorzenia postepowania egzekucyjnego,

f) zmiany $rodka egzekucyjnego.

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

21) wspotpraca zinnymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjne;j.

§ 2. 1. Do obowigzkow poborcy nalezy:

1) wykonywanie czynnos$ci egzekucyjnych u zobowigzanych na podstawie przydzielonych im do zalatwienia
tytulow wykonawczych;

2) przechowywanie tytutéw wykonawczych wystawionych zgodnie z aktualnie przydzielonym rejonem w sposob
pozwalajacy na szybkie i sprawne odnalezienie tytulu wykonawczego przydzielonego do stuzby;

3) sporzadzanie protokoldw o stanie majatkowym zobowigzanego;
4) sporzadzanie raportdw o niemoznos$ci dokonania czynnosci egzekucyjnych;
5) pobieranie od zobowigzanych w ich lokalu egzekwowanych naleznosci;
6) dokonywanie zaje¢¢, zwozek i sprzedazy zajetych ruchomosci;
7) sporzadzanie protokoldw o stanie majatkowym zobowigzanego;
8) sporzadzanie raportow o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych;
9) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien do rozliczenia prowizji;
10) sporzadzanie potrocznych i rocznych zestawien do sprawozdan.
2. Poborca nie moze przyjmowac wplat od zobowigzanych w lokalu Urzedu.

3. Poborca po wyegzekwowaniu od zobowigzanych kwoty powyzej 500 zt na poczet splaty naleznosci gtdwne;j,
odsetek za zwloke oraz kosztow upomnienia z tytuldéw wykonawczych niezwlocznie wptaca jg do banku.

4. Poborca po wyegzekwowaniu od zobowigzanych kwoty powyzej 500 zt ztytulu powstatych kosztow
egzekucyjnych niezwtocznie wptaca jg do banku.

5. W przypadku wyegzekwowania kwot nizszych niz okreslone w ustgpie 4 i 5 poborca powinien je wplaci¢
do banku w terminie 7 dni.

Rozdzial 2.
Biurowos¢

§ 3. 1. W prowadzeniu biurowosci egzekucji administracyjnej Urzedu Gminy w MiedzZnie stosuje si¢ Instrukcje
kancelaryjna.



§ 4. 1. Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego Urzedu Gminy Miedzno po wystawieniu tytutlow
wykonawczych, ich sprawdzeniu, nadaniu klauzuli o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji, oddaje
tytuty wykonawcze wraz z ewidencja tytutow wykonawczych poborcy do realizacji, podajac w razie potrzeby
sposob zatatwienia.

2. Kazdy tytul wykonawczy stanowi odrebna 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.

3.Do akt egzekucyjnych prowadzi si¢ metryke sprawy administracyjnej na zasadach okreslonych
w rozporzgdzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji zdnia 6 marca 2012r. w sprawie wzoru i sposobu
prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 250).

4. Wytacza si¢ obowiazek prowadzenia metryki sprawy administracyjnej na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie rodzaju spraw, w ktorych
obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wytaczony (Dz. U. z 2012 r. poz. 269).

§ 5. 1. Ewidencj¢ tytutdéw wykonawczych prowadzi si¢ wedlug wzoru okre$lonego w zalaczniku Nr
8 do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z pézn. zm.).

2. Tytuly wykonawcze zaptacone catkowicie lub wycofane przez wierzyciela przechowuje si¢ w segregatorach
oznaczonych odpowiednim symbolem i rocznikiem zatatwionych spraw, wedlug numeréw ewidencyjnych po
uprzednim odnotowaniu w ewidencji tytutéw wykonawczych.

3. Tytuty wykonawcze, co, do ktéorych stwierdzono nieéciagalno§¢ zwraca si¢ wraz zraportem
o niesciagalno$ci po odnotowaniu tych tytutow w ewidencji tytuléw wykonawczych z odpowiednia adnotacja.

4. Jezeli zobowigzany, przeciwko ktéremu jest prowadzona egzekucja, uzyskat roztozenie naleznosci na raty
lub odroczenie terminu ptatnosci, pracownik niezwlocznie informuje poborcg, zataczajac decyzje o roztozeniu na
raty lub odroczeniu terminu ptatnosci.

5. Jezeli zobowiazany nie dotrzymatl rat albo terminu, do ktoérego platno$¢ zostata odroczona, wierzyciel
obowigzany jest niezwtocznie dokona¢ aktualizacji tytulu wykonawczego w zakresie wysokosci zobowigzania.

§ 6. 1. W przypadku przestania tytutu wykonawczego poza egzekucje¢ administracyjng Urzedu, nalezy wlozy¢
na jego miejsce kopi¢ tytutu wykonawczego z pismem przewodnim, przy ktéorym wystano tytut wykonawczy.
Pozostajaca w aktach sprawy kopi¢ tytulu wykonawczego potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem Zastepca
Skarbnika lub Skarbnik Gminy. W przypadku zmiany wysokosci naleznosci objetej tytutem wykonawczym
wierzyciel zawiadamia niezwlocznie poborce, podajac date powstania zmiany oraz jej przyczyne.

§ 7. Potwierdzenie odbioru przez adresatow wszelkich pism powinno by¢ podpicte do dokumentu
pozostajagcego w aktach sprawy.

§ 8. 1. Jezeli zobowigzany nie mieszka na terenie objetym wlasciwo$cia urzedu, poborca zwraca tytut
wykonawczy wraz z raportem.

2. W razie $mierci zobowigzanego, jezeli obowigzek nie jest SciSle zwigzany z osobg zmartego, organ
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postgpowania zgodnie zart. 56 § 3 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 1015 z pdzn. zm.).

Rozdzial 3.
Wszczecie egzekucji

§ 9. 1. Podstawe wszczgcia i prowadzenia egzekucji stanowi tytut wykonawczy wystawiony przez wierzyciela
przeciwko zobowigzanemu na naleznosci podlegajace egzekucji w trybie administracyjnym. Dolgcza si¢ go do
wniosku wierzyciela o wszczecie egzekucji administracyjnej kierowanego do organu egzekucyjnego. Tytut
wykonawczy stosowany w egzekucji zarowno obowigzkow o charakterze pienigznym, jak 1iobowigzkow
niepieni¢znych powinien zawierac:

1) oznaczenie wierzyciela;

2) wskazanie imienia i nazwiska lub firmy zobowigzanego, jego adresu, a takze okre$lenie zatrudniajacego go
pracodawcy i jego adresu, jezeli wierzyciel posiada taka informacj¢ oraz numeru PESEL i ewentualnie NIP;



3) pelng nazwe¢ osoby prawnej, jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, wraz z adresem
siedziby, numeru NIP i REGON;

4) tres¢ obowigzku podlegajacego egzekucji, podstawe prawng tego obowigzku oraz stwierdzenie, ze obowigzek
jest wymagalny, a w przypadku egzekucji nalezno$ci pienieznej takze: okreslenie jej wysokosci, terminu, od
ktérego nalicza si¢ odsetki z tytulu niezaptacenia naleznos$ci w terminie, oraz rodzaju i stawki tych odsetek;
tres¢ obowigzku powinna by¢ okreslona jasno i precyzyjnie. Okreslenie tresci obowigzku dotyczy wskazania,
na czym obowiazek polega, w celu uniknigcia jakichkolwiek watpliwosci — tak co do sposobu, jak ico do
zakresu prowadzenia egzekucji administracyjne;j.

2. Wszczecie egzekucji administracyjnej nastepuje z chwila:
1) doreczenia zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego;

2) doreczenia dhluznikowi zajetej wierzytelno$ci zawiadomienia o zajeciu wierzytelnosci lub innego prawa
majatkowego, jezeli to doreczenie nastapito przed dorgczeniem zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego.

3. Jezeli przepisy szczegdlne przewiduja odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej za zobowigzanie pienigzne

podatnika, wszczecie egzekucji w takim przypadku do osoby trzeciej moze nastapi¢ jedynie na podstawie tytutu

wykonawczego wystawionego przez wilasciwego wierzyciela na te osobe, do ktorego zatacza si¢ dorgczone
upomnienie.

4. Wierzyciel jest zobowigzany do aktualizacji tytutu wykonawczego.

§ 10. 1. Przed wszczeciem postgpowania egzekucyjnego upowazniony pracownik jest obowigzany:
1) sprawdzi¢, czy tytut wykonawczy zawiera wszystkie elementy, a mianowicie:

a) oznaczenie wierzyciela,

b) wskazanie imienia i nazwiska lub firmy zobowigzanego i jego adresu, a takze okreslenie zatrudniajacego go
pracodawcy i jego adresu, jezeli wierzyciel posiada taka informacje,

c) tres¢ podlegajacego egzekucji obowigzku, podstawe prawna tego obowigzku oraz stwierdzenie, ze
obowiazek jest wymagalny, a w przypadku egzekucji naleznosci pieni¢znej — takze okreslenie jej wysokosci,
terminu, od ktorego nalicza si¢ odsetki z tytutu niezaptacenia nalezno$ci w terminie oraz rodzaju i stawki
tych odsetek,

d) wskazanie zabezpieczenia naleznos$ci pienig¢znej hipoteka przymusowa albo przez ustanowienie zastawu
skarbowego lub rejestrowego lub zastawu nieujawnionego w zadnym rejestrze, ze wskazaniem termindéw
powstania tych zabezpieczen,

¢) wskazanie podstawy prawnej pierwszenstwa zaspokojenia naleznosci pienigznej, jezeli nalezno$¢ korzysta
Z tego prawa i prawo to nie wynika z zabezpieczenia naleznos$ci pienigznej,

f) wskazanie podstawy prawnej prowadzenia egzekucji administracyjne;j,

g) date wystawienia tytutu, podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska shuzbowego podpisujacego oraz
odcisk pieczeci urzedowej wierzyciela,
2) sprawdzi¢, czy dotaczono dowdd upomnienia lub powotano przepis zezwalajacy na wszczecie egzekucji bez
dorgczenia upomnienia.

2. W razie stwierdzenia brakow w tytule wykonawczym zwraca si¢ go, sporzadzajac postanowienie, na ktore
stuzy zazalenie.

3. Jezeli naleznos¢ pienig¢zna wymieniona w tytule wykonawczym nie podlega egzekucji administracyjnej, tytut
wykonawczy zwraca si¢ wierzycielowi z podaniem przyczyny zwrotu.

4. Po sprawdzeniu prawidlowo$ci wystawienia tytutu wykonawczego oraz stwierdzeniu, ze nalezno$¢ podlega
egzekucji administracyjnej, upowazniona osoba nadaje klauzulg o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji
1 nastepnie przekazuje poborcy tytuly wykonawcze do dalszych czynnosci.

§ 11. Postgpowanie egzekucyjne powinno by¢ wszczete nie pézniej niz w ciggu jednego miesigca od daty
otrzymania tytutu wykonawczego.

§ 12. 1. Przystgpujac do czynnosci egzekucyjnych, dorgcza si¢ zobowigzanemu odpis tytulu wykonawczego
zaopatrzony w klauzulg o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji administracyjne;j.



2. Doregczenia odpisu tytutu wykonawczego dokonuje si¢:

1) przez operatora pocztowego listem poleconym za zwrotnym poswiadczeniem odbioru — w razie prowadzenia
egzekucji z wynagrodzenia za pracg, egzekucji zrachunkow bankowych iwktadow oszczednosciowych,
egzekucji ze §wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia spotecznego oraz renty socjalnej, oraz
innych wierzytelnosci i innych praw majatkowych lub zgodnie z kpa;

2) przez poborce przed przystapieniem do wykonania zleconych mu czynno$ci — w razie prowadzenia egzekucji
u zobowigzanego z pieniedzy lub z ruchomosci.

3.Jezeli wtoku egzekucji zajdzie potrzeba zmiany S$rodka egzekucyjnego, nalezy o tym zawiadomid
zobowigzanego.

Rozdzial 4.
Wstrzymanie, zawieszenie i umorzenie egzekucji

§ 13. 1. W razie okazania przez zobowigzanego dowodu stwierdzajacego wygasniecie egzekwowanego
zobowigzania pieni¢znego (np. uiszczenie, umorzenie) badz odroczenie terminu ptatnosci lub roztozenie sptaty na
raty i dotrzymywanie tych rat, albo gdy zachodzi btad co do osoby zobowiazanego, organ egzekucyjny i poborca
przeprowadzajacy egzekucje powinni odstapi¢ od wykonania czynno$ci egzekucyjnych.

2. Wniesienie przez zobowigzanego zarzutu w sprawie prowadzenia postgpowania egzekucyjnego
nie wstrzymuje tego postgpowania. Organ egzekucyjny moze w uzasadnionych przypadkach wstrzymac
postgpowanie egzekucyjne lub niektore czynnosci egzekucyjne do czasu rozpatrzenia zarzutu.

3. Zawieszenie postepowania egzekucyjnego polega na wstrzymaniu czynno$ci egzekucyjnych wskutek
powstanie okreslonych przeszkod w prowadzeniu tego postgpowania, uzasadniajacych konieczno$¢ czasowego
zaniechania prowadzenia egzekucji. Przeszkody uzasadniajace zawieszenie postgpowania egzekucyjnego powinny
pojawi¢ si¢ w jego toku, a takze musza by¢ prawdopodobne do usunigcia.

§ 14. W razie wstrzymania czynnos$ci egzekucyjnych przez organ nadzoru, poborca dofaczy do akt sprawy
postanowienie o wstrzymaniu egzekucji 1idopilnuje terminu, do ktérego czynnosci egzekucyjne zostaty
wstrzymane. Po uptywie tego terminu czynnosci egzekucyjne powinny by¢ kontynuowane.

§ 15. 1. Postgpowanie egzekucyjne ulega zawieszeniu:

1) w razie wstrzymania wykonania, odroczenia terminu wykonania obowigzku albo rozlozenia na raty sptat
naleznosci pieni¢zne;j;
2) w razie $mierci zobowigzanego, jezeli obowiazek nie jest $ci§le zwigzany z osoba zmarlego;

3)w razie utraty przez zobowigzanego zdolno$ci do czynno$ci prawnych 1ibraku jego przedstawiciela
ustawowego;

4) na zadanie wierzyciela;
5) w innych przypadkach przewidzianych w ustawach.

2. Organ egzekucyjny wydaje postanowienie Ww sprawie zawieszenia postgpowania egzekucyjnego.
Postanowienie powinno by¢ dorgczone zobowigzanemu oraz wierzycielowi niebgdacemu jednoczesnie organem
egzekucyjnym.

3. Na postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania lub o odmowie zawieszenia tego
postepowania stuzy zazalenie.
§ 16. Postgpowanie egzekucyjne umarza si¢ w przypadkach o ktérych mowa w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.
Rozdzial 5.
Wyjawienie majatku

§ 17. 1. Jezeli egzekucja administracyjna naleznos$ci pieni¢znych okazata si¢ bezskuteczna, organ egzekucyjny
moze zwroci¢ si¢ z wnioskiem do sagdu o nakazanie zobowigzanemu wyjawienia majatku.



2. O nakazanie wyjawienia przez zobowigzanego majatku mozna zwro6ci¢ si¢ takze przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej lub w toku tej egzekucji, jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze egzekwowana
nalezno$¢ nie bedzie mogla by¢ zaspokojona ze znanego majatku zobowigzanego ani tez z jego wynagrodzenia za
prace. Do wniosku nalezy dotaczy¢ tytul wykonawczy iinne dokumenty uzasadniajace nakazanie wyjawienia
majatku.

Rozdzial 6.
Przygotowanie i planowanie egzekucji

§ 18. 1. Przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego i w toku prowadzenia egzekucji pracownik egzekucji
administracyjnej zbiera informacje dotyczace sytuacji gospodarczej i majatkowej oraz zrodet i wysokosci
dochodéw zobowigzanych. Informacje takie uzyskuje si¢ z akt wymiarowych znajdujacych si¢ w ds. podatkow
ioptat, zwlasciwych urzedow dysponujacych informacjami o sktadnikach majatkowych, od wierzycieli,
z rejestrow nieruchomosci i pojazdow mechanicznych oraz w wyniku ustalen dokonywanych w postgpowaniu
wyjasniajacym.

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

Rozdzial 7.
Przydzial zadan poborcom

§ 19. 1. Przydziatu stuzby poborcy dokonuje upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego raz na tydzien.

2. Przygotowanie poborcy przydziatu stluzby odbywa si¢ najpdzniej w dniu poprzedzajacym wykonanie
czynnosci egzekucyjnych.

3. Przygotowanie przydzialu stuzby polega na:
1) wybraniu tytulow wykonawczych przeznaczonych do egzekucji;
2) zaplanowaniu czasu, jaki poborca skarbowy moze przeznaczy¢ na czynnosci egzekucyjne w terenie;
3) wpisanie tytutow do arkusza przydziatu stuzby.

4. Jezeli w przydziale stuzby przewiduje si¢ zwo6zki ruchomosci, pracownik egzekucji administracyjnej jest
obowigzany zamowi¢ $§rodek lokomocji, a w braku tegoz — przygotowa¢ wyasygnowanie zaliczki na koszty
zwozki.

5. Poborca sprawdza wpisanie wszystkich przydzielonych tytuléw wykonawczych do arkusza przydziatu
shuzby, po czym kwituje podpisem w arkuszu przydziatu stuzby odbidr tytutéw wykonawczych.

§ 20. 1. Poborca powinien by¢ zaopatrzony w upowaznienie do wykonywania czynnosci egzekucyjnych oraz
legitymacje stuzbowa.

2. Poborce nalezy ponadto zaopatrzyé w niezbedne materialy pomocnicze (druki formularzy, nalepki
egzekucyjne itp.), a takze w kwitariusze.

3. Przydzielajac stuzbe poborcy, nalezy przestrzega¢ zasady gromadzenia tytuldéw wykonawczych na danego
zobowiazanego, aby poborca mial mozliwo$¢ pobrania wszystkich egzekwowanych naleznosci Iub dokonania
zajecia ruchomosci na ich pokrycie, bez potrzeby ponownego udawania si¢ do tego samego zobowigzanego w tym
samym celu.

§ 21. 1. Przydziat sluzby powinien by¢ tak obliczony, aby czas poborcy byl catkowicie wykorzystany. Nalezy
bra¢ pod uwage rodzaj i wysoko$¢ naleznosci, warunki komunikacyjne, rodzaj czynnosci egzekucyjnych oraz inne
okoliczno$ci, od ktorych zalezy ilo$¢ czasu potrzebnego do zatatwienia przydzielonych spraw.

2. W stosunku do niektorych zobowigzanych nie jest celowe przeprowadzanie czynnosci egzekucyjnych tylko
w godzinach pracy Urzedu, lecz czynnosci te moga by¢ zatatwiane w godzinach popotudniowych, w ktorych
nalezy oczekiwac pozytywnego wyniku.



3. W czasie wykonywania stuzby poborca jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i skarbowej
oraz postgpowac w taki sposob, aby zobowigzani lub inne osoby nie miaty wgladu do dokumentéw dotyczacych
innych zobowigzanych. Podczas wykonywania czynnos$ci egzekucyjnych nie wolno poborcy pozostawiaé teczki
z aktami egzekucyjnymi. W przypadku omytkowego pozostawienia gdziekolwiek akt egzekucyjnych poborca jest
obowigzany natychmiast powrdci¢ na miejsce ich pozostawienia i skontrolowaé zawarto$¢ akt w razie
odnalezienia. Jezeli akta nie zostang odnalezione, poborca jest obowigzany spisac raport, w jakich okolicznosciach
zaginely i raport ten odda¢ przy zdawaniu stuzby.

4. Przed zdaniem stuzby poborca jest obowigzany uporzadkowaé akta egzekucyjne iulozy¢ je wg wpisow
w arkuszu przydziatu stuzby. Rubryki arkusza przydziatu stuzby dotyczace sposobu zatatwienia przydzielonych
tytutow wykonawczych wypehlia poborca przez wpisanie pionowej kreski w odpowiedniej rubryce. Catkowite
1 cze$ciowe pobranie notuje si¢, podajac w odpowiedniej rubryce $ciggnigta sume. Jezeli na podstawie tego samego
tytulu wykonawczego poborca dokonat dwoch czynno$ci, wowczas wykazuje wykonanie tych czynnos$ci
w odpowiedniej rubryce.

Rozdzial 8.
Zasady wydawania poborcom kwitariuszy przychodowych K-103 i zasady rozliczania z kwitariuszy
przychodowych

§ 22. 1. Kwitariusze przychodowe K-103 wydaje poborcom do wystawiania pokwitowan wplat pobranych
w toku postgpowania egzekucyjnego.

2. Poborcy przydziela si¢ jeden kwitariusz przychodowy K-103.

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

4. Dla kazdej wptaty wypehia si¢ oddzielny dowod wplaty, w dwoch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
wplacajacy, a kopia pozostaje w kwitariuszu. Blankiet wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawierac
dane umozliwiajgce identyfikacj¢ dokumentu wptaty, zobowigzanego, rodzaju naleznosci, wysokosci kwoty wplaty
1jej przeznaczenie, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer);
2) okreslenie zobowiazanego:

a) imi¢ 1 nazwisko lub nazwe,

b) adres lub siedzibe,

c¢) numer identyfikacji podatkowej (NIP).
3) rodzaj nalezno$ci gtdéwne;;
4) numer tytutu wykonawczego;
5) kwota wptaty ogélem cyframi i stownie;
6) kwoty wptaty cyframi z tytutu:

a) naleznosci zalegle;j,

b) odsetek za zwloke,

c) oplaty prolongacyjnej,

d) kosztow upomnienia,

e) kosztow egzekucyjnych.
7) data wptaty;
8) odcisk pieczeci urzedu;
9) wlasnorgczny podpis poborcy.

5. Kwitariusze przychodowe K-103 wydaje i rozlicza pracownik Referatu Finansowego.



Rozdzial 9.
Odbiodr przydzialu zadan i kontrola wykonania pracy poborcy

§ 23. 1. Przed przystapieniem do rozliczenia stuzby poborca obowigzany jest do dokonania wptaty kwot
uzyskanych w drodze egzekucji — zgodnie ze stanem w kwitariuszu oraz kosztow egzekucyjnych — zgodnie ze
stanem w kwitariuszu.

2. Po dokonaniu wptat poborca przedktada pracownikowi Referatu Finansowego dokonujacemu rozliczenia
poborcow skarbowych:

1) kwitariusz;
2) tytuty wykonawcze;
3) dowody wptat;
4) arkusz przydziatlu stuzby.
- celem przeprowadzenia kontroli rachunkowe;j.

3. Przed zdaniem shuzby poborca jest obowigzany uporzadkowaé akta egzekucyjne i utozy¢ je wedlug wpisow
w arkuszu przydziatu stuzby. Rubryki przydziatu stuzby dotyczace sposobu zatatwienia przydzielonych tytutow
wykonawczych wypetnia poborca przez wpisanie pionowej kreski w odpowiedniej rubryce. Caltkowite i czeSciowe
pobranie notuje si¢, podajac w odpowiedniej rubryce $ciagnigta sume. Jezeli na podstawie tego samego tytutu
wykonawczego poborca dokonat dwdch czynnosci, wowczas wykazuje sie wykonanie tych czynnosSci
w odpowiedniej rubryce.

§ 24. 1. Kontrola rachunkowa polega na:

1) zgodnosci sumy pieni¢znej pobranej od zobowigzanego i wpisanej w kwitariuszu przychodowym z kwota
wplacong przez poborce do banku i do kasy Urzedu;

2) sprawdzeniu zgodno$ci kwot wptaconych do banku oraz do kasy Urzgdu z wpisem w poz. ,,Sciagnieto ...
razem” w arkuszu przydziatu stuzby;

3) sprawdzeniu zgodnosci kwoty wpisanej w kwitariuszu z wpisami dokonanymi w tytule wykonawczym, czgs$¢ L
— ,.kwoty pobrane na podstawie niniejszego tytulu”.

2. Pracownik potwierdza przeprowadzenie kontroli rachunkowej podpisem na tytule wykonawczym (czg$¢ L)
obok podpisu poborcy oraz w arkuszu przydziatu stuzby i wpisuje w arkuszu dat¢ wykonania kontroli.

§ 25. 1. Po kontroli rachunkowej poborca zdaje tytuty wykonawcze wraz z arkuszem przydzialu stuzby oraz
dokumenty sporzadzone w toku wykonywania czynnosci.

2. Pracownik Referatu Finansowego w obecnosci poborcy zlicza w arkuszu przydziatu stluzby zdawane tytuty
wykonawcze, po czym stwierdza podpisem w arkuszu przydzialu stuzby, ze odebral te tytuly. W przypadku
stwierdzenia braku jakiegokolwiek tytulu wykonawczego, zada wyjasnienia od poborcy i zglasza brak tytutu
wykonawczego egzekucji administracyjnej. Po odebraniu tytutow wykonawczych przeprowadza kontrole
merytoryczng wykonania shuzby przez poborcg.

3. Kontrola merytoryczna polega na:

1) sprawdzeniu prawidtowo$ci sporzadzenia raportdow o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych
zawierajacych relacje:

a) 0 zmianie miejsca zamieszkania zobowigzanego poprzez podanie w relacji zrodla informacji i nowego
miejsce zamieszkania,

b) o okazaniu pokwitowania dokonania wptaty przez zobowigzanego poprzez stwierdzenie, czy podano datg,
numer konta bankowego i kwote, na jaka dokonano przelewu,

c) o niemozno$ci dokonania egzekucji, zinnych przyczyn poprzez stwierdzenie, czy podana w relacji
przyczyna wystarczajgco thumaczy niemoznos¢ dokonania czynnosci egzekucyjnych.

2) sprawdzeniu prawidtowosci sporzadzenia protokotu badania stanu majatkowego zobowigzanego;

3) sprawdzeniu prawidtowos$ci sporzadzenia protokotu zajecia 1 odbioru ruchomosci;



4) kontroli wysokosci naliczonych i pobranych od zobowigzanego odsetek za zwloke oraz kosztow
egzekucyjnych;

5) kontroli zasadnosci zwrotow tytutow wykonawczych bez wykonania czynnos$ci egzekucyjnych.

Rozdzial 10.
Egzekucja z ruchomosci. Zajecie ruchomosci

§ 26. 1. Zajecia ruchomosci dokonuje sig, jezeli egzekucja z pieniedzy okazata si¢ bezskuteczna albo gdy
zastosowanie innych $rodkéw egzekucyjnych nie jest mozliwe lub nie doprowadziloby do wyegzekwowania
nalezno$ci.

2. Przed przystapieniem do zajgcia ruchomos$ci poborca powinien dokona¢ wyboru — ktore sposrod ruchomosci
podlegajacych zajeciu majg najwigcksza wartos$¢ i ktore najtatwiej bedzie nastgpnie zwiez¢ i sprzedac.

3. Nie wolno zajmowa¢ ruchomosci wilociach 1o wartoéci ponad sume potrzebna do zaspokojenia
egzekwowanej naleznosci wraz z kosztami egzekucyjnymi, jezeli zobowiazany posiada inng podlegajaca egzekucji
ruchomos$¢ o warto§ci wystarczajacej na zaspokojenie tych nalezno$ci, a sprzedaz egzekucyjna tej ruchomosci
nie nastrecza trudnosci. Jezeli zajdzie konieczno$¢ dokonania zajgcia ruchomosci, ktorej warto$¢ przekracza sume
potrzebna do zaspokojenia egzekwowanej nalezno$ci wraz z kosztami egzekucyjnymi, poborca powinien taka
ruchomo$¢ zajac i poda¢ w protokole tego powody.

4. Poborca dokonuje zajecia przez wpisanie zajetych ruchomosci do protokotu. Zajecie jest dokonane z chwilg
podpisania protokotu przez poborce izobowigzanego badz dozorce sprawujacego nadzor nad zajetymi
ruchomo$ciami. Zobowigzanemu, a w razie oddania zajetej ruchomosci pod dozor — takze tej osobie, poborca
dorecza odpis protokotu.

5. Na kazdej zajetej ruchomos$ci poborca umiesci znak ujawniajacy na zewnatrz jej zajecie. Umieszczenie
znaku nastepuje przez nalepienie go na zajetej ruchomosci, badz przymocowanie w inny sposdb, uniemozliwiajacy
przeniesienie znaku na inng podobng ruchomos$¢. Jezeli z uwagi na rodzaj zajetej ruchomos$ci umieszczenie znaku
nie jest mozliwe lub niewskazane, nalezy opis ruchomosci poda¢ bardziej szczegoétowo, tak aby mozna bylto tatwo
zidentyfikowaé zajeta ruchomos$¢ przy jej odebraniu. O umieszczeniu znakdéw urzgdowych na zajetej ruchomosci
poborca czyni wzmianke w protokole zajecia.

6. Jezeli zobowigzany przy zaj¢ciu o$wiadczy, ze zajety przedmiot nie jest jego wlasnoscig, poborca, dokonujac
zajecia, czyni o tym os$wiadczeniu zobowigzanego wzmianke w protokole zajecia. Poborca powinien przy tym
pouczy¢ zobowigzanego, ze zainteresowana osoba moze zglosi¢ organowi egzekucyjnemu pisemne zadanie
zwolnienia zajetego przedmiotu lub jego czesci spod egzekucji, przedstawiajac jednoczesnie wszystkie dowody.

7. W przypadku zajecia $rodka transportu podlegajacego rejestracji na podstawie odrgbnych przepisow, organ
egzekucyjny niezwlocznie zawiadamia wlasciwy organ prowadzacy rejestracje o dokonanym zajeciu.

8. W protokole zajecia poborca opisuje zajete ruchomosci oraz podaje ich warto$¢ szacunkowa.
9. Opis powinien zawierac:

1) nazwe przedmiotu;

2) rodzaj przedmiotu;

3) znamiona odrozniajgce go od innych przedmiotow tego samego rodzaju;

4) miarg, wagg itp. przedmiotow;

5) stan przedmiotu, a w szczegdlnosci stwierdzone uszkodzenia.

§ 27. Zobowigzanemu przyshuguje w terminie 5 dni od daty zajecia ruchomos$ci prawo wniesienia do organu
egzekucyjnego skargi na oszacowanie dokonane przez poborce skarbowego. W tym przypadku organ egzekucyjny
jest obowigzany wezwac bieglego skarbowego do oszacowania wartosci zajetej ruchomosci.

§ 28. 1. Poborca pozostawi zajeta ruchomos¢ w miejscu zajecia pod dozorem zobowigzanego lub dorostego
jego domownika albo innej osoby, u ktdérej ruchomos$¢ zajat. Jezeli zajeta ruchomos$¢ nie moze by¢ pozostawiona
W miejscu zajecia, a nie ma innej osoby, ktérej by mozna bylo odda¢ zajeta ruchomo$¢ pod dozor, zostanie ona
wzigta pod dozor organu egzekucyjnego.

2. Osobie lub instytucji, pod ktérej dozorem pozostaja zajete ruchomosci, poborca dorgcza odpis protokotu
zajgcia.



3. W protokole zajecia powinno by¢ wyraznie wskazane, komu zajete ruchomosci zostaty oddane pod dozor.
Jezeli zajete ruchomosci pozostawiono pod dozorem zobowigzanego, stwierdza on to swoim podpisem w protokole
zajgcia.

§ 29. W razie odebrania zajetych ruchomos$ci od dozorcy, poborca potwierdza odbidr ruchomosci przez
spisanie protokotu odebrania ruchomos$ci w dwoch egzemplarzach, zktoérych jeden dotacza sie do akt
egzekucyjnych, a drugi pozostawia dozorcy.

Rozdzial 11.
Sprzedaz zajetych ruchomoSci.

§ 30. 1. Sprzedaz zajetych ruchomosci winna zosta¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz dwa miesigce
od daty zajecia.

2. Zwiezienia zajetych ruchomosci do miejsca ich sktadowania poborca dokonuje po rozwazeniu:
1) czy ruchomosci optaci si¢ zwozi¢;
2) czy dysponuje dla nich odpowiednig sktadnica;
3) czy sprzedaz na miejscu nie bytaby korzystniejsza;
4) czy nie nalezatoby przewiez¢ zajetych ruchomosci do innego miejsca niz siedziba Urzegdu.

3. Poborca obowigzany jest jednak takze z wlasnej inicjatywy odebra¢ zobowigzanemu zajete ruchomosci
natychmiast po zajeciu w przypadkach gdy:

1) zobowigzany nie daje rekojmi sumiennego przechowywania zajetych ruchomosci, a oddanie ich pod dozor
innym osobom nie moze by¢ dokonane z braku zaufania do nich;

2) nikt dozoru przyja¢ nie chce;
3) zachodzi uzasadniona obawa uniemozliwiania dalszej egzekucji w miejscu dokonania zajecia.

4. Poborca moze dokona¢ zwdzki takze, gdy zobowiazany odmowil podpisania protokotu zajecia i przez to
nie przyjat ruchomosci pod dozor. Odbiér ruchomosci od zobowigzanego lub dozorcy powinien by¢ stwierdzony
na protokole zajecia.

5. Odbierajac ruchomosci od zobowigzanego, poborca jest obowigzany dokladnie sprawdzi¢ zgodno$¢ ilosci
i jakosci ruchomosci z protokotem zajecia. O ewentualnych brakach, wzglednie zmianie przedmiotéw, poborca
powinien spisa¢ na miejscu protokot udaremnienia egzekucji (,,roztrwonienia”) i jednocze$nie zajac i odebra¢ inne
ruchomosci, wystarczajace na zaspokojenie egzekwowanej nalezno$ci. W protokole nalezy podaé¢ powody
dokonania nowego zajgcia. Protokdt dawnego zajgcia nalezy dolaczyé do protokotu nowego zajecia. Protokot
roztrwonienia przekazuje si¢ wlasciwej prokuraturze, w celu pociagniecia zobowigzanego do odpowiedzialnosci.

6. Poborca jest obowigzany przez cala droge by¢ obecny przy przewozie ruchomosci. Nie wolno mu wystaé
przewoznika z ruchomosciami i oddali¢ si¢ od wozu.

§ 31. Poniesione koszty przewiezienia zajgtych ruchomosci poborca pokrywa z otrzymanej zaliczki.
§ 32. Sprzedaz zajetych ruchomosci nie moze nastgpi¢ wezesniej niz siodmego dnia od daty zajecia.
§ 33. 1. Zajete ruchomosci organ egzekucyjny moze sprzedac:

1) w drodze licytacji publicznej;

2) po cenie oszacowania podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ handlowa;

3) w drodze sprzedazy komisowej;

4) w drodze przetargu ofert;

5) w drodze sprzedazy z wolnej reki.



Rozdzial 12.
Egzekucja z wynagrodzenia za prace

§ 34. 1. Zajecia wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ przez przestanie do pracodawcy zobowigzanego
zawiadomienia o zajeciu tej czesci jego wynagrodzenia, ktora nie jest zwolniona spod egzekucji, na pokrycie
egzekwowanych nalezno$ci pienieznych wraz z odsetkami i kosztami egzekucyjnymi. Zawiadomienie o zajeciu
wynagrodzenia za prac¢ zachowuje moc rowniez w razie zmiany stosunku pracy, a takze w przypadku przejecia
zaktadu pracy przez innego pracodawcg.

2. Kopi¢ zawiadomienia wysyla si¢ rowniez do zobowigzanego i wierzyciela. Do zawiadomienia wysylanego
zobowigzanemu dotgcza si¢ ponadto odpis tytulu wykonawczego, jezeli zajecie wynagrodzenia za prace bylo
pierwsza czynnoscia egzekucyjna.

§ 35. 1. Organ egzekucyjny wzywa pracodawce, ktory otrzymal zawiadomienie o zajeciu wynagrodzenia za
pracg do:

1) nadestania w terminie 7 dni od daty dorgczenia zawiadomienia zestawienia wynagrodzenia zobowigzanego za
okres 3 miesiecy poprzedzajacych zajecie;

2) ztozenia os$wiadczenia, czy ijakie przeszkody istnieja do wyptaty wynagrodzenia, a w szczegdlnosci czy
nie nastgpit zbieg egzekucji.

Rozdzial 13.
Egzekucja ze Swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia spolecznego oraz renty socjalnej

§ 36. 1. Zajecia emerytury lub renty dokonuje si¢ przez przestanie do organu rentowego zawiadomienia
o0 zajeciu $wiadczenia z zaopatrzenia emerytalnego oraz z ubezpieczenia spotecznego wg ustalonego wzoru.

2. Kopie zawiadomienia wysyla si¢ rowniez do zobowigzanego i wierzyciela. Do zawiadomienia wysytanego
zobowigzanemu dotacza si¢ ponadto odpis tytulu wykonawczego, jezeli zajecie $wiadczenia z zaopatrzenia
emerytalnego i ubezpieczenia spotecznego bylo pierwsza czynnosciag egzekucyjna.

§ 37. 1. Organ egzekucyjny wzywa organ rentowy, ktory otrzymat zawiadomienie o zajeciu $wiadczenia
z zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia spotecznego do:

1) nadestania w terminie 7 dni od daty dorgczenia zawiadomienia zestawienia wysokosci przyshugujacych
zobowigzanemu miesiecznych §wiadczen i zawiadomienia o kazdej zmianie ich wysokosci;

2) ztozenia o$wiadczenia, czy ijakie przeszkody istnieja do wyplaty $wiadczenia, a w szczegdélnosci czy
nie nastgpit zbieg egzekucji.

Rozdzial 14.
Egzekucja z rachunkéw bankowych i wkladéw oszczednosciowych

§ 38. 1. Zajecia wierzytelnosci z rachunku bankowego dokonuje si¢ przez przestanie do banku zawiadomienia
o zajeciu wierzytelnoSci pienieznej zobowigzanego zrachunku bankowego do wysokosci egzekwowanej
nalezno$ci pienigznej wraz z odsetkami oraz kosztami egzekucyjnymi. Jednocze$nie z przestaniem zawiadomienia
0 zajeciu organ egzekucyjny zawiadamia zobowigzanego o zajeciu jego wierzytelnosci przez przestanie mu odpisu
tytulu wykonawczego i odpisu zawiadomienia skierowanego do banku.

2. Organ egzekucyjny jednocze$nie wzywa bank, aby bez zgody organu egzekucyjnego nie dokonywat wyptat
z rachunku bankowego do wysoko$ci zajetej wierzytelnosci, lecz bezzwlocznie przekazat zajetg kwotg organowi
egzekucyjnemu na pokrycie egzekwowanej kwoty.

3. Organ egzekucyjny wzywa bank aby w terminie 7 dni od dnia dorgczenia wezwania zawiadomil organ
egzekucyjny o przeszkodzie w dokonaniu wyptaty.

Rozdzial 15.
Egzekucja z innych wierzytelnos$ci pieni¢znych i innych praw majatkowych

§ 39. 1. Zajecie wierzytelnosci jest dokonane zchwilg dorgczenia dluznikowi =zajetej wierzytelnosci
zawiadomienia o zajeciu ijednocze$nie wzywa dluznika, aby naleznej od niego kwoty do wysokosci
egzekwowanej naleznosci wraz z odsetkami ikosztami egzekucyjnymi bez zgody organu egzekucyjnego
nie uiszczal zobowigzanemu, lecz nalezng kwote przekazal organowi egzekucyjnemu na pokrycie naleznosci.

2. Organ egzekucyjny wzywa dluznika zajetej wierzytelnosci, aby w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
zawiadomienia zlozyt organowi egzekucyjnemu o$wiadczenie dotyczace tego, czy:



1) uznaje zajete wierzytelnosci zobowigzanego;

2) organowi egzekucyjnemu z zajetych wierzytelnosci przekazuje kwoty na pokrycie naleznosci lub z jakiego
powodu odmawia tego przekazania;

3) w jakim sadzie lub przed jakim organem toczy si¢ sprawa o zajete wierzytelnosci.

Rozdzial 16.
Zbieg egzekucji

§ 40. 1. Zbieg egzekucji nastgpuje wowczas, gdy do tej samej rzecz lub prawa majatkowego prowadza
egzekucje rozne organy egzekucyjne lub organ egzekucyjny i komornik sadowy.

2. W przypadku stwierdzenia, ze ruchomosci sg juz zajete przez komornika sadowego, poborca skarbowy
odstepuje od ich zajecia, jezeli sg inne ruchomosci albo pienigdze wystarczajace na zaspokojenie egzekwowanej
nalezno$ci. Gdyby jednak zobowiazany nie miat pienigdzy lub innych ruchomosci, poborca powinien dokonaé
zajecia ruchomosci zajetych juz przez komornika sadowego, odnotowujac te okoliczno$¢ w protokole zajecia.

3. Po otrzymaniu od poborcy protokotu zajecia z adnotacja o zajgciu tych samych ruchomosci przez komornika
sadowego, organ egzekucyjny wstrzymuje czynnos$ci egzekucyjne do tych ruchomosci i przesyla akta egzekucyjne
zobowigzanego sadowi rejonowemu, w ktorego okregu wszczeto egzekucje w celu rozstrzygniecia, ktory organ
egzekucyjny ma prowadzi¢ dalej obie egzekucje. Odpis wystanego do sadu pisma pozostawia si¢ w aktach
egzekucyjnych zobowigzanego.

4. Na postanowienie sadu w sprawie tagcznego prowadzenia egzekucji stuzy zazalenie.

5. W przypadku gdy organ egzekucyjny w oparciu o postanowienie sadu przejmie prowadzenie obu egzekucji:
sadowej 1 administracyjnej, otrzymane od sadu tytuly wykonawcze wraz z protokotem zajecia ruchomosci
spisanym przez komornika sagdowego i innymi aktami, dotacza do sprawy egzekucyjnej zobowigzanego i nadaje
dalszy bieg postepowaniu egzekucyjnemu na og6élnych zasadach. Otrzymane od sadu tytuly wykonawcze innych
wierzycieli powinny by¢ zarejestrowane tak jakby je otrzymano bezposrednio od wierzycieli. Dalsze czynnosci
egzekucyjne nalezy prowadzi¢ w oparciu o juz dokonane czynnosci, ktére sagd w swoim postanowieniu utrzymat
W mocy.

6. Organ egzekucyjny wyda postanowienie w sprawie kosztow egzekucyjnych, przypadajacych od czynnos$ci
dokonanych, przed wydaniem postanowienia sadu, zarowno przez organ administracyjny, jak i sadowy.
W postanowieniu nalezy orzec, ktore koszty i w jakiej wysokosci przypadaja komornikowi sadowemu, a jakie i w
jakiej wysokosci — Urzedu. Postanowienie nalezy dorgczy¢ zobowigzanemu, wszystkim wierzycielom
i komornikowi sgdowemu.

7. Jezeli sad postanowi, ze dalsza taczng egzekucj¢ ma prowadzi¢ komornik sagdowy, organ egzekucyjny
powinien interesowac¢ si¢ przebiegiem i wynikami egzekucji sagdowej. W tym celu postanowienie sadu nalezy
przechowywaé w aktach sprawy i dowiadywac¢ si¢ o postepach prowadzonej egzekucji.

8. W sadowym postgpowaniu egzekucyjnym organowi egzekucyjnemu stuza wszelkie prawa wierzyciela, a w
szczegolnosci prawo do brania udzialu w czynnosciach komornika sadowego oraz skladania skarg na jego
czynnosci, jak rowniez zazalen na postanowienia sadu.

9.Jezeli po przejeciu przez komornika sadowego tacznego prowadzenia egzekucji wplynie nowy tytul
wykonawczy na tego samego zobowiazanego, nalezy tytut ten wraz z dowodem doreczenia upomnienia przestac
komornikowi sadowemu, celem uwzglednienia przy podziale wyegzekwowanej sumy.

10. Przy zbiegu egzekucji administracyjnej do tego samego przedmiotu lub prawa majgtkowego, prowadzonej
przez urzad skarbowy z egzekucja prowadzong przez inny organ egzekucyjny upowazniony do prowadzenia
egzekucji administracyjnej, urzad skarbowy zada od innego organu egzekucyjnego prowadzacego egzekucje
nadestania akt egzekucyjnych prowadzacego egzekucje, apo ich otrzymaniu zawiadamia zobowigzanego
o przejeciu i prowadzeniu tgcznej egzekucji.

Rozdzial 17.
Koszty egzekucyjne (oplaty i wydatki)

§ 41. Za czynnosci egzekucyjne dokonane w celu wyegzekwowania naleznos$ci pieni¢znych od zobowigzanych
pobiera si¢ koszty egzekucyjne w wysokosci okreslonej w przepisach ustawy zdnia 17 czerwca 1966r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 1015 z pdzn. zm.).



§ 42. Oplaty za czynnosSci egzekucyjne oblicza si¢ oddzielnie od kazdego tytulu wykonawczego, ktéry byt
podstawg dokonania czynnos$ci egzekucyjnych.

§ 43. 1. Obowiazek uiszczenia optat za dokonane czynnosci egzekucyjne powstaje:
1) za pobranie pienigdzy — z chwilg pobrania;

2) za zajecie wynagrodzenia za prace oraz za zajecie innych wierzytelno$ci pienieznych lub innych praw
majatkowych — z chwilg dorgczenia dluznikowi zajetej wierzytelnosci zawiadomienia o zajgciu;

3) za zajecie ruchomosci — z chwilg podpisania protokotu zajecia przez poborceg;

4) za odebranie zajetych ruchomosci od zobowigzanego — zchwila podpisania przez poborce protokotlu ich
odebrania;

5) za ogloszenie o licytacji ruchomos$ci lub za czynnos$ci przygotowawcze do sprzedazy egzekucyjnej zajgtych
ruchomo$ci w inny sposob — zchwilg dorgczenia zobowigzanemu odpisu obwieszczenia o licytacji lub
zawiadomienia o dokonaniu czynnosci przygotowawczych do sprzedazy w inny sposob;

6) za przeprowadzenie licytacji lub dokonanie sprzedazy egzekucyjnej w inny sposob — z chwilg podpisania przez
poborce protokotu sprzedazy;

7) za spisanie protokotu o udaremnieniu egzekucji — z chwilg podpisania przez poborcg tego protokotu;

8) za spisanie protokotu o stanie majgtkowym zobowigzanego oraz o braku ruchomosci podlegajacych zajeciu —
z chwila podpisania protokotu przez poborcg oraz przez zobowigzanego.

2. Obowigzek uiszczenia optaty manipulacyjnej powstaje z chwilg doreczenia zobowigzanemu odpisu tytutu
wykonawczego przez poborce. Jezeli pierwsza czynnos$cia egzekucyjna jest zajgcie wynagrodzenia za prace lub
zajecie innej wierzytelnosci pieni¢znej albo innego prawa majatkowego, obowigzek uiszczenia optlaty
manipulacyjnej powstaje rownoczesnie z obowigzkiem uiszczenia oplaty za zajecie.

3. Zaptata egzekwowanej nalezno$ci po dokonaniu czynnos$ci egzekucyjnych nie zwalnia zobowiazanego
od obowigzku uiszczenia optaty manipulacyjnej oraz oplat i wydatkow powstatych w zwigzku z przeprowadzeniem
postgpowania egzekucyjnego.

§ 44. Jezeli zajgto ruchomosci, ktorych warto$¢ nie wystarcza na pokrycie egzekwowanej naleznosci i jezeli
nastgpnie poborca dodatkowo zajal inne ruchomosci, od tego drugiego zajecia nie nalezy si¢ oplata za zajecie,
poniewaz optate obliczono juz raz od calej sumy egzekwowanej. Jezeli poborca dokonuje zajecia na podstawie
kilku tytutow wykonawczych, optate za zajecie pobiera sie od kazdego protokolu zajecia bez wzgledu na to, ile
tytulow wykonawczych zawiera dany protokot zajecia.

§ 45. Obowigzek obliczania kosztow egzekucyjnych obcigza tego pracownika, ktory dokonat czynnosci.
Koszty egzekucyjne powinny by¢ obliczane niezwlocznie po ich powstaniu i wpisane do tytutu wykonawczego.

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

§ 47. Na zadanie zobowigzanego lub wierzyciela niebedgcego jednoczesnie organem egzekucyjnym organ
egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie kosztow egzekucyjnych.

§ 48. Koszty egzekucyjne mogg by¢ umorzone, jezeli:

1) stwierdzono nies$ciagalno$¢ od zobowigzanego dochodzonego obowiazku lub gdy zobowigzany wykaze, ze
nie jest w stanie ponie$¢ kosztow egzekucyjnych bez znacznego uszczerbku dla swojej sytuacji finansowej;

2) za umorzeniem przemawia wazny interes publiczny lub inny;
3) Sciagniecie tylko kosztow egzekucyjnych spowodowatoby niewspotmierne wydatki egzekucyjne.

§ 49. Koszty egzekucyjne powstate w egzekucji naleznosci pieni¢znych moga by¢ umorzone w przypadkach
okreslonych w § 61 ust. 1 pkt a, jezeli obcigzenie wierzyciela obowigzkiem uiszczenia tych kosztow bytoby
gospodarczo nieuzasadnione.

§ 50. W razie czeSciowego umorzenia kosztow egzekucyjnych umarza si¢ przede wszystkim optlaty
za czynnosci egzekucyjne.



§ 51. 1. Do umarzania kosztow egzekucyjnych uprawniony jest organ egzekucyjny, na rzecz ktorego koszty te
przypadaja.

2. Organ ten moze rowniez odroczy¢ lub roztozy¢ na raty naleznosci z tytutu kosztow egzekucyjnych.

§ 52. Na postanowienie w sprawie umorzenia kosztow egzekucyjnych shuzy zazalenie zobowigzanemu
1 wierzycielowi niebedgcemu jednocze$nie organem egzekucyjnym.

Rozdzial 18.
Oplata komornicza

§ 53. Wierzyciel niebgdacy jednoczesnie organem egzekucyjnym, na rzecz ktérego organ egzekucyjny dokonat
czynnosci egzekucyjnych, jest obowigzany do uiszczenia optaty komornicze;j.

§ 54. Optata komornicza przypada na rzecz tego organu, ktéry dokonal $ciagnigcia naleznosci pieni¢znej
lub zastosowat $rodki egzekucyjne, w wyniku ktérych naleznos¢ zostata zaptacona.

§ 55. Oplata komornicza wynosi 5% kwot przekazanych wierzycielowi niebgdacemu jednocze$nie organem
egzekucyjnym przez organ egzekucyjny lub przekazany wierzycielowi przez zobowigzanego w wyniku
zastosowania srodkow egzekucyjnych.

§ 56. W przypadku uchylania si¢ wierzyciela niebedacego jednoczesnie organem egzekucyjnym od uiszczenia
optaty komorniczej, optata ta, w czgsci, w jakiej nie zostatla potracona, podlega przymusowemu $ciggnigciu
w trybie egzekucji administracyjnej, po uprzednim dorgczeniu upomnienia, a nastgpnie wystawieniu tytulu
wykonawczego.

Rozdzial 19.
Podzial sumy uzyskanej z egzekucji

§ 57. 1. Z kwoty uzyskanej z egzekucji zaspokaja si¢ w nastepujacej kolejnosci:
1) koszty egzekucyjne i koszty upomnienia;

2) naleznos$ci zabezpieczone hipotecznie, wynikajace z wierzytelnosci banku hipotecznego wpisanych do rejestru
zabezpieczenia listow zastawnych prowadzonego zgodnie z przepisami o listach zastawnych i bankach
hipotecznych;

3) naleznosci zabezpieczone hipotecznie lub zastawem rejestrowym albo zabezpieczone przez wpisanie do innego
rejestru;

4) naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy dziatu III Ordynacji podatkowej, oraz naleznosci z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, o ile nie zostaty zaspokojone w trzeciej kolejnosci;

S)naleznosci  zabezpieczone prawem zastawu lub ktére korzystaly zustawowego pierwszenstwa,
niewymienionego w punktach od b) do d);

6) naleznosci i odsetki

- do ktorych wystapil zbieg egzekucji, organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie podziatu kwoty
uzyskanej z egzekucji, na ktore wierzycielom przystuguje zazalenie.
Rozdzial 20.
Zazalenia i skargi

§ 58. Na postanowienie organu egzekucyjnego wydane w toku egzekucji administracyjnej shuzy stronie
zazalenie tylko w przypadkach przewidzianych w ustawie.

§ 59. Zazalenie wnosi si¢ do organu odwotawczego za posrednictwem organu egzekucyjnego w terminie 7 dni
od dnia dorgczenia lub ogloszenia postanowienia.

§ 60. Wniesienie zazalenia nie wstrzymuje postgpowania egzekucyjnego. Organ egzekucyjny lub organ
odwotawczy moze jednak w uzasadnionych przypadkach wstrzyma¢ postgpowanie egzekucyjne do czasu
rozpatrzenia zazalenia.

Wojt
(-) Andrzej Szczypior



