Zarzadzenie Nr 0050/423/2018
Wojta Gminy Bialaczow
z dnia 27 lipea 2018 r.

w sprawie wprowadzenie Instrukeji egzekucji administracyjnej podatkéw, oplat,
niepodatkowych naleznosci oraz pozostalych dochoddéw budzetowych
w Urzedzie Gminy Bialaczéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z2018 r. poz. 994, 1000, 1349) i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, 2 2018 r. poz. 62, 1000, 1366)
zarzadzam co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcjg w zakresie egzekucji administracyjnej podatkow,
oplat, niepodatkowych naleznodci oraz pozostatych dochodow budzetowych
w Urzedzie Gminy Biataczow, ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje sig pracownikow Urzedu Gminy Biataczow do zapoznania sig instrukcja.

§. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Wojta Gminy Bialaczow

Nr 0050/423/2018

z dnia 27 lipca 2018 1.

Instrukeji egzekucji administracyjnej podatkéw, oplat, niepodatkowych naleznosci oraz
pozostalych dochoddéw budzetowych
w Urzedzie Gminy Bialaczéw

Rozdzial 1
Zadania i organizacja pracy

§1. Postgpowanie egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjne; naleznosci pienigznych
w tytulu podatkéw, oplat, niepodatkowych naleznosci oraz pozostalych dochodow
budzetowych w Urzedzie Gminy Bialaczow prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 17
czerwea 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1314,
1356).

§2. Do zadan pracownika, z ki6rego zakresu czynnosci wynika prowadzenie spraw z zakresu
egzekucji administracyjnej. nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i wysylanie upomnien oraz prowadzenie ich ewidencii,

2) nadawanie tytulom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytuléw wykonawczych do
realizacji,

3) prowadzenie i aktualizacja ewidencji i rejestrow tytuldw wykonawczych,

4) przygotowywanie i planowanie egzekucji administracyjnej.

5) stosowanie $rodkow egzekucyjnych przewidzianych dla administracyjnego postepowania
egzekucyjnego,

6) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidlowosci realizacji zadan przez
dluznikéw zajetych wierzytelnosei,

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

8) sporzadzanie dwa razy w roku w terminie do 30 wrzesnia i 31 marca sprawozdan z zakresu
realizacji zadan egzekucji administracyjnej i przedkladanie ich przefozonemu,

9) przygotowywanie postanowien w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem egzekucyjnym,
10) wspélpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjne],

11) wykonywanie czynnoéci egzekucyjnych u zobowigzanych na podstawie tytutow
wykonawczych.

Rozdzial 2

Biurowos¢
§3.1. Kazdy tvtul wykonawczy stanowi odrebna spraweg egzekucyjna. Pisma, protokoty,
raporty, doniesienia, podania. wyjasnienia. decyzje, notatki stuzbowe, itp. dotyczace
okreslonej sprawy egzekucyijnej stanowia akta egzekucyjne tej sprawy. Powinny one by¢
przechowywane w porzadku chronologicznym przy tytule wykonawczym, ktorego dotycza.



2. Do akt egzekucyjnych prowadzi sig metryke sprawy administracyjnej na zasadach
okre§lonych w Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 1. w
sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. z 2012 r. poz. 250).

§4.1. Ewidencjg tytulow wykonawczych na naleznosci podlegajace egzekucji
administracyjnej stanowia spisy tytulow wykonawczych oznaczonych numerem
zawierajacym symbol naleznosci.

2. Ewidencje tytuléw wykonawczych prowadzi si¢ wedlug wzoru okreglonego w zal. Nr 1 do
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 27 lutego 2017 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie okreslenia wzoréw tytuldw wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej ( Dz. U. z 2017 r. poz. 469).

Rozdzial 3

Wskazowki dotyezace ogdlnych przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji

§5. Postepowanie egzekucyjne prowadzi si¢ wedlug zasad okreélonych w ustawie z dnia 17
czerwea 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. 2018 r. poz. 1314,
1356).

§6. W postepowaniu egzekucyjnym w sprawach nieunormowanych w ustawie z dnia 17
czerwea 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1314,
1356) stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz. U.z 2017 1. poz. 1257. z 2018 r. poz. 149, 650).

§7. W postgpowaniu € ozekucyjnym stosuje si¢ wzory formularzy okreslone w Rozporzadzeniu
ministra Finansoéw z dnia 22 sierpnia 2016 r. w sprawie wzoréw dokumentow stosowanych w
egzekucji naleznosci pienigznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1339).

Rozdzial 4
Postepowanie przed egzekucyjne

§8.1. W terminie 14 dniu po uplywie terminu platnosci podatku, oplat, niepodatkowych
naleznodei oraz pozostalych dochodéw budzetowych sporzadza si¢ wykaz dhuznikow.

2. W przypadku nieuregulowania przez zobowiazanego w terminie naleznosci pienigznej z
tytulu: podatku, opiat, niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochodow budzetowych
wysylane jest przez wladciciela do zobowiazanego upomnienie z zagrozeniem wszczecia
egzekucji administracyjnej.

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

4. Upomnienie rejestrowane jest w ewidencji upomnien.



5. Upomnienie powinno by¢ dorgezone wedlug zasad okreslonych przepisami Kodeksu
postgpowania administracyjnego, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6. Obowiazek uiszczenia kosztow upomnienia zobowigzanego powstaje z chwilg doreczenia
upomnienia.

7. Upomnienia wystawiane s3 dwa razy w roku:

1) nie poézniej niz do dnia 31 sierpnia danego roku budzetowego,

2) nie pdzniej niz do dnia 15 lutego nastgpujacego po danym roku budzetowym.

8. Nie wystawia si¢ upomnien W ciagu roku, gdy wysokos¢ zaleglosci nie przekracza kwoty
30,00 zl.

9. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu, wierzyciel wystawia tytul
wykonawczy.

10. Przed wystawieniem tytulu wykonawczego nalezy sprawdzi¢ czy zaleglosei nie wplynely
na rachunek bankowy wierzyciela.

11. Tytul wykonawezy podpisuje osoba upowazniona do podpisu.

12. Tytul wykonawezy przekazuje sig do dalszej egzekucji administracyjnej, celem $ciagnigeia
zaleglosci.

Rozdzial 5
Wszezecie egzekucji

§9.1 Podstawe wszczgeia i prowadzenia egzekucji stanowi tytul wykonawezy wystawiony
przez wierzyciela przeciwko zobowiazanemu na naleznosci podlegajace egzekucji W trybie
administracyjnym.

2. Wszezecie egzekucji administracyj nej nastepuje z chwila dorgczenia zobowigzanemu odpisu
tytulu wykonawczego.

3. Jezeli przepisy szczegolne przewiduja odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej za zobowigzanie
pienigzne podatnika, wszezecie egzekucji w takim przypadku moze nastapic jedynie na
podstawie tytulu wykonawczego wystawionego przez wlasciwego wierzyciela na tg osobg, do
ktorej zalacza sig dorgezone upomnienie.

4. Postepowanie egzekucyjne przeprowadzane jest nie poZniej niz w ciagu dwoch miesigey od
daty dorgczenia tytutu wykonawczego.

5. Doreczenia odpisu tytulu wykonawczego dokonuje sie przez operatora poczlowego listem
poleconym za Zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub przez pracownika organu egzekucyjnego.

6. Jezeli w toku egzekucji zajdzie potrzeba zmiany $rodka egzekucyjnego, nalezy o tym
zawiadomi¢ zobowigzanego.



7. Wierzyciel jest zobowigzany do aktualizacji tytulu wykonawczego.
Rozdzial 6
Przygotowanie i planowanie egzekucji

§10.1 Przed wszczgeiem postgpowania egzekucyjnego i w toku prowadzenia egzekucji
pracownik zbiera informacje dotyczace sytuacji gospodarczej i majatkowe] oraz zrodel 1
wysokosé dochodéw zobowigzanych.

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

§11.1 Pracownik zajmujgcy si¢ prowadzeniem egzekucji powinien by¢ zaopatrzony we
wszelkie niezbedne druki i materialy.

2. Nalezy przestrzegaé zasady gromadzenia tytulow wykonawczych na danego zobowigzanego,
aby byla mozliwo$¢ pobrania wszystkich egzekwowanych naleznosci lub dokonania zajecia
ruchomosci na ich pokrycie. bez potrzeby ponownego udawania sie do tego samego
zobowiazanego w tym samym celu.

§12. W czasie wykonywania czynnosci egzekucyjnych pracownik jest zobowigzany do
przestrzegania tajemnicy shuzbowej i skarbowej.

Rozdzial 7

Koszty egzekucyjne

§13. Za czynnosci egzekucyjne dokonane w celu wyegzekwowania naleznosci pienigznych od
zobowiazanych pobiera sig koszty egzekucyjne w wysokosci okreslonej w przepisach ustawy
2 dnia 17 czerwea 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1314, 1356).



