ZARZADZENIE Nr 1974/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 02.08.2018 r.

w sprawie zasad postepowania dotyczacych prowadzenia egzekucji administracyjnej
naleznosci pieni¢znych o charakterze publicznoprawnym w Gminie Miejskiej Krakow

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 i 1432), oraz art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1314, 1356) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania zasady postepowania dotyczace prowadzenia egzekucji
administracyjnej nalezno$ci pienieznych o charakterze publicznoprawnym w Gminie
Miejskiej Krakow zgodnie z Instrukcjg stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 3657/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 31.12.2015 r.
»W sprawie zasad postgpowania dotyczgcych prowadzenia egzekucji administracyjnej
pienigznych naleznosci publicznoprawnych w Gminie Miejskiej Krakow ™.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Krakowa oraz kierujacym miejskimi jednostkami organizacyjnymi. Koordynatorem

jest Wydziat Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zakacznik nr



do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa nr
z dnia

Instrukcja okreslajaca zasady post¢powania dotyczace prowadzenia egzekucji
administracyjnej naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym w Gminie
Miejskiej Krakow

Czesé 1
Wyjasnienie poje¢ uzytych w instrukcji

1) UMK - Urzad Miasta Krakowa,

2) organ egzekucyjny — Prezydent Miasta Krakowa, w imieniu ktorego egzekucje
administracyjng prowadzi Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji,

3) wierzyciel — Prezydent Miasta Krakowa, w imieniu ktorego dziataja dyrektorzy
1 pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskich
jednostek organizacyjnych upowaznieni do wystawiania upomnien 1 tytuldéw
wykonawczych dotyczacych naleznosci pienig¢znych o charakterze publicznoprawnym,
dla ktorych komorka ta lub jednostka jest wiasciwa do ich ksiggowania, ustalania lub
wynikaja one bezposrednio z przepisow prawa,

4) wierzyciel zewnetrzny — podmiot uprawniony do zadania wykonania obowigzku
o charakterze pienigznym w przypadku prowadzenia egzekucji faczne;,

5) organ egzekucyjny zewnetrzny — organ uprawniony do stosowania srodkow stuzacych
doprowadzeniu do wykonania przez zobowigzanych ich obowigzkoéw o charakterze
pieni¢znym z zastrzezeniem pkt. 2),

6) zobowiazany — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéora nie wykonata w terminie obowigzku
o charakterze pieni¢znym,

7) tytut wykonawczy — dokument stanowigcy podstawe prowadzenia egzekucji
administracyjnej naleznos$ci pieni¢znych, sporzadzony na podstawie zapiséw aktow
wykonawczych do ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

8) ustawa — ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

9) $rodek egzekucyjny — $rodek przymusu stuzacy doprowadzeniu do wykonania przez
zobowigzanych ich obowiazkéw o charakterze pienieznym wymieniony w art. la pkt
12 lit. a ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji z wyjatkiem egzekucji
z nieruchomosci,

10) egzekutor — uprawniony do dokonania czynnosci egzekucyjnych pracownik Urzedu
Miasta Krakowa, Wydzialu Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji, ktéoremu
przydzielone zostaly do realizacji tytuly wykonawcze stosowane w egzekucji
naleznosci pienigznych,

11) stuzba — prowadzenie egzekucji administracyjnej w terenie,

12) rejon egzekucyjny — teren wydzielony wg ulic z obszaru Gminy Miejskiej Krakow,

13) kwitariusz przychodowy — druk $cistego zarachowania, dokumentujacy potwierdzenie
przyjecia wplaty gotowkowej do rak pracownika Urzedu Miasta Krakowa, Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, uprawnionego do dokonania czynnosci
egzekucyjnych,

14) APLIKACJA WIND PP - aplikacja informatyczna wspomagajaca egzekucje
administracyjng prowadzong w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa,



15)SYSTEM OGNIVO - system teleinformatyczny stuzacy wymianie danych
z bankami,

16) poczekalnia — obszar w aplikacji informatycznej wspomagajacej egzekucje
administracyjng prowadzong w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa, w ktérym
umieszcza si¢ tytuty wykonawcze zawierajace bledy lub braki,

17) organ II instancji — organ nadrzedny nad organem egzekucyjnym.

Czes¢ 11
Organ egzekucyjny

1. Organ egzekucyjny zobowigzany jest do systematycznego podejmowania dziatan
zmierzajacych do zastosowania i1 zrealizowania $rodka egzekucyjnego w egzekucji
naleznosci pieni¢znych, dla ktorych Prezydent Miasta Krakowa jest wlasciwy do ich
ustalania lub okre§lania 1 pobierania, od zobowigzanych majacych miejsce
zamieszkania, zameldowania lub siedzibe na terenie Gminy Miejskiej Krakow, badz
posiadajacych majatek lub wigksza jego czg$¢ znajdujaca si¢ na terenie Gminy
Miejskiej Krakow.

2. W przypadku zmiany miejsca zamieszkania, badZ siedziby zobowigzanego
w trakcie prowadzonego postepowania egzekucyjnego w sposob taki, ze nie begdzie
ono pozostawa¢ we wlasciwosci miejscowej Prezydenta Miasta Krakowa, organ
egzekucyjny bezzwlocznie przesyta tytut wykonawczy wraz z dokumentacja
zgromadzong w toku postgpowania egzekucyjnego do wiasciwego naczelnika urzedu
skarbowego wraz z zawiadomieniem, ktorego wzor okreslony zostat w Czesci X
ust. 1. Kopia przekazanej dokumentacji zostaje podpigta pod tytul wykonawczy
w APLIKACIJI WIND PP.

3. Organ egzekucyjny prowadzi postgpowanie w oparciu o zapisy ustawy, aktow
wykonawczych do ustawy 1 niniejszej Instrukc;ji.

4. Organ egzekucyjny prowadzi postgpowanie 1 stosuje $rodki przymusu w celu
doprowadzenia do wykonania obowigzku o charakterze pienieznym objetego tytulem
wykonawczym.

5. W imieniu organu egzekucyjnego dzialaja egzekutorzy na podstawie upowaznien
udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

Czesé 111
Tytuly wykonawcze

1. Tytuly wykonawcze przekazywane sa do organu egzekucyjnego za pomocg systemu
teleinformatycznego albo z uzyciem srodkéw komunikacji elektronicznej w formacie
danych opublikowanym przez Izbe Skarbowa w Szczecinie i/lub w formie papierowe;.

2. Jezeli z przestanymi przez wierzyciela w formie papierowej tytutami wykonawczymi
wraz z ewidencja, nie nastgpito rownoczesne tj. w tej samej dacie przekazanie tytutow
wykonawczych za pomocg systemu teleinformatycznego albo z uzyciem S$rodkow
komunikacji elektronicznej, organ egzekucyjny nie nadaje im dalszego biegu i zwraca
te tytuty wykonawcze do wierzyciela.

3. W przypadku przeszkod technicznych, skutkujacych brakiem mozliwos$ci przekazania
do organu egzekucyjnego tytutow wykonawczych za pomocg systemu
teleinformatycznego albo z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej,
wierzyciel moze przestaé wylacznie wersje papierowa za zgoda dyrektora Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji lub osoby zastepujacej dyrektora.

4. Odpowiedzialno$¢ za dane w tytutach wykonawczych przekazanych do organu
egzekucyjnego ponosi wierzyciel.
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. W przypadku tytuldéw wykonawczych przekazywanych do organu egzekucyjnego za
pomoca systemu teleinformatycznego albo z wuzyciem $rodkow komunikacji
elektronicznej, ktore w APLIKACJI WIND PP zostaly skierowane do poczekalni,
weryfikacji danych zawartych w tytutach wykonawczych dokonuje wierzyciel.
W przypadku przekazania tytutéw wykonawczych wylacznie za pomoca systemu
teleinformatycznego albo z uzyciem $srodkow komunikacji elektronicznej w formacie,
o ktérym mowa w ust. 1, organ egzekucyjny sporzadza wydruk tytutu wykonawczego.
Na wydruku tytutu wykonawczego dokonuje si¢ adnotacji o potwierdzeniu zgodnos$ci
danych zawartych w wydruku tytutu wykonawczego z trescia tytutu wykonawczego,
otrzymanego za pomoca systemu teleinformatycznego albo z uzyciem Srodkow
komunikacji elektronicznej, ze wskazaniem daty dokonania wydruku oraz imienia,
nazwiska, stanowiska stuzbowego 1 podpisem osoby dokonujacej potwierdzenia,
dzialajacej z upowaznienia organu egzekucyjnego.

. Tytuty wykonawcze poddawane s3 przez organ egzekucyjny weryfikacji
pod wzgledem dopuszczalnosci egzekucii.

. Tytuly wykonawcze obejmujace nalezno$ci przypadajace od osob fizycznych
1 podmiotow nieposiadajacych osobowos$ci prawnej zawierajag rowniez w swej tresci
(w formacie, o ktorym mowa w ust. 1 1 wersji papierowej) nr PESEL o0s6b
zobowigzanych, o ile zobowigzani taki numer posiadaja.

. Tytuly wykonawcze niespetniajagce wymogoéw formalnych okreslonych w niniejszej
Instrukcji lub art. 27 ustawy, lub obejmujace obowiazek nie podlegajacy egzekucji
administracyjnej albo tam gdzie w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne zwracane sa do wierzyciela z informacja
o przyczynie odmowy wszczgcia egzekuci.
Tytuly wykonawcze spelniajace wymogi formalne kierowane sa do rejonu
egzekucyjnego, gdzie egzekutor bezzwlocznie nadaje im klauzule o skierowaniu do
egzekucji administracyjnej.
Za tytuly wykonawcze, ich archiwizacje oraz dokumentacj¢ zgromadzong w toku
postepowania egzekucyjnego odpowiedzialni sg egzekutorzy, od czasu przejecia tytutu
wykonawczego do czasu zakonczenia postepowania egzekucyjnego.
Przyjecie rejonu egzekucyjnego przez egzekutora, nastgpuje po przeprowadzeniu
przez niego inwentaryzacji tytulow wykonawczych. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢
w terminie nie dluzszym niz 30 dni od dnia otrzymania od bezposredniego
przelozonego wykazu aktualnych tytutéw wykonawczych znajdujacych sie
W przyjmowanym rejonie egzekucyjnym. Bezposredni przetozony w uzasadnionych
przypadkach, moze zdecydowaé o wydhuzeniu albo skréceniu czasu przeprowadzenia
inwentaryzacji. Sporzadzong inwentaryzacj¢ egzekutor przekazuje bezposredniemu
przetozonemu.
Dokumentacja, a w szczegdlno$ci zawiadomienia o =zajeciu wierzytelnosSci,
odpowiedzi od dhuznikow zajetych wierzytelnosci, inna korespondencja, protokoty,
notatki sluzbowe, zwrotne potwierdzenia odbioru korespondencji dotyczace
okreslonego postepowania egzekucyjnego stanowia akta egzekucyjne. Akta powinny
by¢ przechowywane w porzadku chronologicznym przy tytule wykonawczym, ktorego
dotycza.

Zrealizowane tytuly wykonawcze przechowywane sg w pudetkach archiwizacyjnych,

oznaczonych sygnaturg rodzaju naleznos$ci i rocznikiem. Pudetka archiwizacyjne

przechowywane sa w podrecznym archiwum organu egzekucyjnego do chwili
przekazania ich do archiwum UMK.

Tytut wykonawczy wraz ze stosownym postanowieniem 0 umorzeniu post¢powania

egzekucyjnego zwracany jest wierzycielowi.



16.

Wszelkie czynno$ci dokonywane na podstawie tytuldow wykonawczych oraz zmiany

w tytutach wykonawczych, odnotowywane s przez egzekutora
w APLIKACJI WIND PP.

Czes¢ IV

Wierzyciele

1.

10.

Wierzyciele zobowiazani sa do systematycznej kontroli terminowosci zaptlaty
naleznosci pieni¢znych ustalonych w ramach realizacji swych zadan oraz
przystugujacych im kompetencji.

. W przypadku nieuregulowania przez zobowigzanego nalezno$ci pieni¢znej w terminie

okreslonym w decyzji lub wynikajacym z przepiséw prawa wierzyciel podejmuje
dziatania wynikajace z przepisow ustawy oraz aktow wykonawczych do ustawy.

. Wierzyciel przekazuje tytuly wykonawcze do organu egzekucyjnego, systematycznie

1 bez zbednej zwloki. W przypadku, gdy nie ustalono odmiennego terminu
wystawiania tytutdéw wykonawczych, to woéwczas przyjmuje si¢, ze jest to termin
nieprzekraczajacy 90 dni od terminu ptatnosci naleznosci.

. Tytuly wykonawcze dotyczace tej samej naleznosci, przekazywane sa jednorazowo do

organu egzekucyjnego w ilosci nie wiekszej niz 100 sztuk, a tygodniowo nie wigcej
niz 1 000 sztuk.
Tytuly wykonawcze przekazywane sg do organu egzekucyjnego nie pozniej niz na 6
miesigcy przed uplywem terminu przedawnienia naleznosci stwierdzonej tytutem
wykonawczym 1 nie p6zniej niz do dnia 5 grudnia danego roku kalendarzowego.
W szczegolnych przypadkach wierzyciel moze uzgodni¢ z dyrektorem Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji lub osoba zastepujaca dyrektora inny niz
wskazanym w ust. 5 termin przekazania do organu egzekucyjnego pojedynczych
tytutow wykonawczych.
Wraz z tytulami wykonawczymi wierzyciel przekazuje do organu egzekucyjnego,
wszelkie posiadane informacje o zobowigzanym 1 jego majatku w zakresie
niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjne;.
W przypadku powstania u wierzyciela nowego rodzaju naleznos$ci, ktéra bedzie
egzekwowana w administracyjnym postgpowaniu egzekucyjnym, wierzyciel przed
wystawieniem tytulu wykonawczego uzgadnia z organem egzekucyjnym sygnaturg
tytutu wykonawczego oraz wskazuje organowi egzekucyjnemu:
1) kod podstawy prawnej oraz nazwe¢ rodzaju naleznosci zgodne ze stownikiem
opublikowanym przez Izbg Skarbowa w Szczecinie,
2) regulacje ustawowe na podstawie, ktéorych nalezno$¢ ma by¢ dochodzona
w trybie egzekucji administracyjne;j,
3) termin przedawnienia naleznosci,
4) czynno$ci przerywajace bieg terminu przedawnienia naleznos$ci lub informacje
o ich braku,
5) rodzaj naliczanych odsetek lub informacje¢ o braku ich naliczania.
Wierzyciel jest zobowigzany do niezwtocznego zawiadomienia organu egzekucyjnego
o kazdej zmianie wysoko$ci naleznosci objetej tytutem wykonawczym, wskazujac
jednoczesnie aktualng wysoko$¢ nalezno$ci, przyczyne zmiany oraz jej date.
Zawiadomienia wierzyciel przesyta drogg elektroniczng do organu egzekucyjnego za
pomocg systemu teleinformatycznego albo z uzyciem $rodkow komunikacji
elektronicznej w obowigzujacym formacie.
W przypadku zastosowania ulgi w sptacie naleznos$ci objg¢tych postgpowaniem
egzekucyjnym, wierzyciel bezzwlocznie informuje o tym fakcie organ egzekucyjny,
przesylajac droga elektroniczng do organu egzekucyjnego stosowny wniosek lub
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egzemplarz wydanej w tej sprawie decyzji wraz z informacja, ktérych tytutow
wykonawczych dotyczy udzielona ulga.

Korespondencja dotyczaca udzielonej ulgi rejestrowana jest przez egzekutora
w APLIKACIJI WIND PP 1 stanowi podstawe do wydania przez organ egzekucyjny
odpowiedniego postanowienia w sprawie.

Jezeli zobowigzany uchybi, ktoremukolwiek z warunkéw zastosowanej ulgi,
wierzyciel droga elektroniczng bezzwlocznie przekazuje do organu egzekucyjnego
stosowny wniosek, a organ egzekucyjny bezzwlocznie na tej podstawie wydaje
postanowienie o podjeciu postgpowania. Wraz z wnioskiem wierzyciel zobowigzany
jest do podania informacji o aktualnym stanie zadluzenia.

Wierzyciel weryfikuje sktadniki majatku zobowigzanego pod katem wszczecia
egzekucji z nieruchomosci lub ustanowienia na nieruchomosci zabezpieczenia
w postaci hipoteki przymusowej, a w przypadku rzeczy ustanowienia zastawu
skarbowego. Wierzyciel pokrywa wszelkie koszty 1 oplaty zwigzane
z zabezpieczeniem wierzytelno$ci, prowadzeniem egzekucji z nieruchomosci.
Wierzyciel decyduje o ustanowieniu zabezpieczenia: na nieruchomos$ci, prawie
uzytkowania wieczystego lub w postaci zastawu skarbowego i1 wystawia tytul
wykonawczy, kierujac go do wlasciwych organow.

W przypadku stwierdzenia, ze zobowigzany jest wlascicielem lub wspdtwiascicielem
nieruchomos$ci badz uzytkownikiem wieczystym, wierzyciel decyduje o wszczeciu
egzekucji z nieruchomos$ci badz prawa uzytkowania wieczystego. Wierzyciel kieruje
do wilasciwego organu egzekucyjnego wniosek o wszczecie egzekucji z nieruchomosci
badz egzekucji z prawa uzytkowania wieczystego.

Przed skierowaniem wniosku o wszczecie egzekucji z nieruchomosci badz egzekucji
z prawa uzytkowania wieczystego wierzyciel przesyla do organu egzekucyjnego
w formie tabeli zestawienie dotyczace dalszych tytuldéw wykonawczych, celem
uzupelnienia  przez  egzekutora danych ~w  zakresie naliczonych oraz
wyegzekwowanych kosztow egzekucyjnych, optaty manipulacyjnej, a takze daty
dorgczenia zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego. W przypadku skierowania
do organu egzekucyjnego odpisu tytulu wykonawczego, egzekutor wypelnia go
w czgsci dotyczacej klauzuli o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji (czgs¢
G), potwierdzenia odbioru odpisu tytulu wykonawczego przez zobowigzanego (czes$¢
H) oraz zestawienia kosztow egzekucyjnych (czgs$¢ I).

W przypadku ztozenia przez zobowigzanego do organu egzekucyjnego zarzutow
w sprawie prowadzonego postepowania egzekucyjnego lub skargi na czynno$ci
egzekucyjne, organ egzekucyjny wystepuje do wierzyciela o stanowisko w sprawie
wniesionych zarzutow lub informacje na temat prowadzonego postgpowania.
Wierzyciel zobowigzany jest w terminie nie pozniej niz 14 dni do wydania
stanowiska w przedmiocie zgloszonych =zarzutéw lub informacji na temat
prowadzonego postgpowania i przekazania ich do organu egzekucyjnego w wersji
elektronicznej (na adres: ew.umk@um.krakow.pl).

W przypadku ztozenia przez zobowigzanego do wierzyciela zarzutdow w sprawie
prowadzonego postgpowania egzekucyjnego lub skargi na czynnosci egzekucyijne,
wierzyciel zobowigzany jest do wydania zwigzlego stanowiska w sprawie ztozonych
zarzutow lub informacji na temat prowadzonego postepowania. Stanowisko lub
informacja wierzyciela wraz z oryginalem zarzutow w sprawie prowadzonego
postgpowania egzekucyjnego lub oryginalem skargi na czynno$ci egzekucyjne
przekazywane sg do organu egzekucyjnego w terminie 14 dni od daty ich otrzymania.
Wierzyciel zwraca zobowigzanemu wyegzekwowane koszty egzekucyjne
w przypadku, kiedy okaze si¢, ze wszczgcie 1 prowadzenie postepowania



egzekucyjnego, z przyczyn lezacych po stronie wierzyciela, bylo niezgodne z prawem,
a koszty egzekucyjne pobrane zostaty w poprzednim roku kalendarzowym lub latach

wczesniejszych.
20. Jezeli egzekucja administracyjna okazata si¢ bezskuteczna, organ egzekucyjny zwraca
do wierzyciela tytul wykonawczy wraz z postanowieniem 0

umorzeniu postgpowania wobec bezskutecznosci egzekucji, celem podjecia przez
wierzyciela dziatah polegajacych w szczego6lnosci na:
1) zabezpieczeniu naleznosci pieni¢zne] przez obcigzenie nieruchomosci
zobowigzanego hipoteka przymusowa,
2) ustanowieniu zastawu skarbowego,
3) skierowaniu wniosku do wilasciwego naczelnika urzedu skarbowego celem
wszczgcia egzekucji z nieruchomosci,
4) wystapieniu do sadu o nakazanie zobowigzanemu wyjawienia majatku, zgodnie
z przepisami Kodeksu postepowania cywilnego,
5) podjeciu dziatan majacych na celu przeniesienie odpowiedzialno$ci na osoby
trzecie.

Czes¢ V
Zasady prowadzenia egzekucji

1. Podstawe wszczecia 1 prowadzenia egzekucji przez organ egzekucyjny,
stanowi tytul wykonawczy wystawiony przez wierzyciela.

2. Przystepujac do egzekucji, organ egzekucyjny dorgcza zobowigzanemu
zawiadomienie o zajg¢ciu wierzytelnosci wraz z odpisem tytulu wykonawczego, jezeli
nie zostat wczesniej doreczony.

3. Przydzielenie sprawy egzekucyjnej egzekutorowi nastgpuje poprzez przekazanie do
realizacji tytutu wykonawczego.

4. Egzekutor zobowigzany jest do weryfikacji tytutow wykonawczych w zakresie ich
ilosci przypadajacych na jednego zobowigzanego, wysokosci kwot naleznosci,
przeprowadzonych dotychczas czynnos$ci egzekucyjnych, a nastgpnie zobowiazany
jest do bezzwlocznego podjecia odpowiednich dziatan, majacych na celu pozyskanie
1 wykorzystanie informacji o sktadnikach majatkowych zobowigzanego. Zaleznie od
uzyskanych informacji egzekutor zobowigzany jest do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, zmierzajacych do najszybszego wyegzekwowania naleznosci.

5. W przypadku posiadania przez organ egzekucyjny informacji o zrédtach dochodu
lub sktadnikach majatkowych zobowigzanego egzekutor stosuje $rodki egzekucyjne
okreslone w art. la pkt 12a ustawy z wyjatkiem egzekucji z pieniedzy, egzekucji
z ruchomosci i egzekucji z nieruchomos$ci w terminach:

1) w przypadku tytulu wykonawczego, obejmujacego zaleglo$¢ badz sumy
zaleglo$ci na tytutach wykonawczych wystawionych na zobowigzanego
wynoszacych 10 000 zt lub wigcej wraz z nalezno$ciami ubocznymi,
w terminie 14 dni, wlacznie z tym dniem, od dnia przyjecia tytulu
wykonawczego,

2) w przypadku tytulu wykonawczego, obejmujacego zaleglo$¢ badz sumy
zaleglo$ci na tytutach wykonawczych wystawionych na zobowigzanego
wynoszacych powyzej 3 000 zt, a mniej niz 10 000 zt wraz z nalezno$ciami
ubocznymi, w terminie 30 dni, wlgcznie z tym dniem, od dnia przyjecia tytutu
wykonawczego,

3) w przypadku tytulu wykonawczego, obejmujacego zaleglo$§¢ badz sumy
zaleglo$ci na tytutach wykonawczych wystawionych na zobowigzanego
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wynoszacych do 3 000 zt wraz z nalezno$ciami ubocznymi, w terminie
60 dni, wlacznie z tym dniem, od dnia przyjecia tytutu wykonawczego,
4) w przypadku zobowigzania, ktorego termin przedawnienia jest krotszy niz
6 miesigcy, srodki egzekucyjne okreslone w art. la pkt 12a ustawy
z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci stosowane sg bez zbgdnej zwtloki,
a w przypadku braku ich skutecznosci egzekutor przygotowuje postanowienie
0 umorzeniu postgpowania wobec bezskutecznosci egzekucji, celem podjecia
przez wierzyciela dziatan wskazanych w Czesci IV., ust. 20.
W przypadku braku uprzedniego rozpoznania majatku zobowigzanego, braku
informacji o posiadanych przez zobowigzanego sktadnikach majatku, zrodtach jego
dochodu badz innych informacji umozliwiajacych skuteczne prowadzenie egzekuciji,
egzekutor w terminach 1 na zasadach wskazanych w ust. 5 ustala stan majatkowy
1 zrodta uzyskiwanych dochodéw oséb zobowigzanych, w szczegdlnosci kierujac
zapytania do bankoéw poprzez SYSTEM OGNIVO oraz zapytania do Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych 1 urzedow skarbowych za posrednictwem Elektroniczne;j
Platformy Ustug Administracji Publiczne;.
Po uzyskaniu zadanych informacji egzekutor stosuje $rodki egzekucyjne okre§lone
w art. la pkt 12a ustawy z wyjatkiem egzekucji z pieniedzy, egzekucji z ruchomosci
1 egzekucji z nieruchomosci w terminach wskazanych w ust. 5 z tym zastrzeZeniem,
ze terminy liczone sg od dnia otrzymania przez egzekutora odpowiedzi na
skierowane zapytania.
W  przypadku, gdy po =zastosowaniu S$rodka egzekucyjnego dtuznik zajetej
wierzytelnosci nie przekaze organowi egzekucyjnemu stosownej odpowiedzi,
egzekutor bezzwlocznie sporzadza 1 wysyta do dluznika zajetej wierzytelnosci
wezwanie do jej udzielenia pod rygorem nalozenia kary pieni¢znej. Z wylaczeniem
bankow uczestniczacych w wymianie danych za posrednictwem SYSTEMU
OGNIVO, wezwanie do udzielenia odpowiedzi na zawiadomienie o zaj¢ciu okresla
wzor zamieszczony w Czesci X ust. 2. W przypadku dalszej zwloki dtuznika zajetej
wierzytelnosci, egzekutor - w ramach odpowiedzialno$ci porzadkowej - podejmuje
czynnos$ci zmierzajace do nalozenia kary pieni¢zne;j.
Wszelkie czynnosci podejmowane w toku postgpowania egzekucyjnego egzekutor
rejestruje w APLIKACJI WIND PP. Za kompletno$¢ informacji rejestrowanych
w APLIKACIJI WIND PP odpowiada egzekutor.
Egzekutor zobowigzany jest do prowadzenia statego przegladu przydzielonych mu
do rejonu egzekucyjnego tytutow wykonawczych, w szczegélnosci pod katem
przedawnienia nalezno$ci oraz wysokosci naleznych kwot.
Egzekutor ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje przydzielonych mu w ramach
prowadzonego rejonu egzekucyjnego tytutow wykonawczych. Jest on zobowigzany
do biezacego monitoringu dokonywanych czynnos$ci egzekucyjnych, systematycznej
oceny skutecznosci zastosowanych srodkéw egzekucyjnych i podejmowania
czynno$ci zapewniajacych najbardziej efektywna realizacje tytutéw wykonawczych.
Srodki pieniezne dotyczace realizacji zaje¢ wierzytelnosci wplywajace na rachunek
bankowy organu egzekucyjnego, rozliczane sg przez egzekutora, za wyjatkiem wptat
dokonywanych przez dluznikdéw zajetych wierzytelnosci na poczet egzekucji taczne;j
prowadzonej przez organ egzekucyjny, ktore to wplaty rozlicza pracownik
prowadzacy egzekucje taczna.
Rozliczenie wplat rejestrowane jest w tytule wykonawczym w APLIKACJII WIND
PP w rozbiciu na nalezno$¢ gldwna, nalezne odsetki, koszty upomnienia i koszty
egzekucyjne. Egzekutor rozliczenie wptat, przekazuje Kierownikowi Referatu



Organizacyjno - Budzetowego Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji
lub osobie go zastepujacej, celem catkowitego rozliczenia wyciggu bankowego.

Czes¢ VI
Egzekucja z pieni¢dzy

1.

10.

11.

12.

Przydziat tytutu wykonawczego do stuzby nastepuje w przypadku braku mozliwosci
zastosowania $rodkow egzekucyjnych okreslonych w art. la pkt 12a ustawy
z wyjatkiem egzekucji z pieniedzy, egzekucji ruchomosci 1 egzekucji z nieruchomosci
oraz w przypadku, gdy S$rodki te okazaty si¢ bezskuteczne. Przydziat tytutu
wykonawczego do stuzby nastepuje rowniez w sytuacji, gdy nalezno$¢ zagrozona jest
przedawnieniem lub w innym uzasadnionym przypadku po uprzedniej akceptacji
bezposredniego przetozonego.
Egzekutor przygotowuje tytuty wykonawcze do stuzby wedlug harmonogramu, ktory
ustala bezposredni przetozony.
Przygotowywana stuzba obejmuje tytuly wykonawcze dotyczace co najmniej
10 zobowigzanych na kazdy dzien stuzby. Stuzba trwa 3 dni robocze.
Bezposredni przetozony, za wiedza dyrektora Wydziatlu Egzekucji Administracyjnej
1 Windykacji lub osoby zastepujacej dyrektora, w uzasadnionych przypadkach, moze
zdecydowac¢ o wydhuzeniu, albo skroceniu czasu realizacji stuzby
Stuzba powinna obejmowa¢ wszystkie bedace w posiadaniu organu egzekucyjnego
tytulty wykonawcze, wystawione na danego zobowigzanego, tak aby istniata moznos¢
pobrania wszystkich egzekwowanych naleznosci lub dokonania zaj¢cia ruchomosci na
ich pokrycie.
Tytuly wykonawcze przydzielane sg do stuzby z uwzglednieniem polozenia ulic
wskazanych w adresie zamieszkania Iub siedziby zobowigzanego, w sposob
minimalizujacy konieczno$¢ pokonywania duzych odlegtosci.
Przygotowanie stuzby polega na:
1) wyselekcjonowaniu i  zaktualizowaniu  tytuléw  wykonawczych
przeznaczonych do egzekucji w terenie,
2) wprowadzeniu w APLIKACJI WIND PP przydzielonych do shuzby

tytutow wykonawczych 1 wygenerowaniu arkusza przydzialu stuzby, wg

szablonu zamieszczonego w APLIKACJI WIND PP .
Przed przystapieniem do czynnosci egzekucyjnych w terenie, egzekutor dokonuje
rowniez weryfikacji danych dotyczacych adresu zamieszkania zobowigzanego,
a w przypadkach os6b prawnych danych zawartych w odpowiednich rejestrach.
Przydzielone do stuzby tytuly wykonawcze, egzekutor zabiera w teren, gdzie po
doreczeniu zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego zaopatrzonego w klauzule
o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji, o ile nie zostal wcze$niej
doreczony, wzywa zobowigzanego do zaptaty egzekwowanej nalezno$ci badz
podejmuje czynnos$ci zmierzajace do zajgcia majatku ruchomego zobowigzanego.
Egzekutor zaopatrzony jest w oryginal upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa do
wykonywania czynno$ci egzekucyjnych oraz legitymacje stuzbows.
Egzekutor wyposazony jest w niezbedne materialy pomocnicze i1 odpowiednie
urzadzenie techniczne, a takze w kwitariusz przychodowy.
W czasie wykonywania stuzby egzekutor przestrzega tajemnicy stluzbowej oraz
postepuje w taki sposob, aby zobowigzani lub inne osoby nie miaty wgladu do
dokumentow dotyczacych innych zobowigzanych. Podczas wykonywania czynnosci
egzekucyjnych egzekutor sprawuje szczegoélng piecz¢ nad aktami egzekucyjnymi.
W przypadku utraty akt egzekucyjnych egzekutor spisuje protokot opisujacy
okolicznosci zdarzenia 1 niezwlocznie przekazuje go bezposredniemu przetozonemu,
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ktéry informuje o zdarzeniu dyrektora Wydziatu Egzekucji Administracyjnej
1 Windykacji lub osobe zastepujaca dyrektora.

W okresie przydziatu tytutdéw wykonawczych do stuzby w terenie, odpowiedzialno$é
za pobrane tytuly wykonawcze i ich realizacj¢ oraz dokonywane w tym zakresie
ustalenia i czynno$ci ponosi egzekutor.

Przystepujac do wykonania czynno$ci egzekucyjnych u zobowigzanego, egzekutor
okazuje legitymacj¢ stuzbowa i upowaznienie Prezydenta Miasta Krakowa.

Odbiér odpisu tytutu wykonawczego zobowigzany potwierdza wlasnorecznym
podpisem w czg$ci H tytulu wykonawczego, ze wskazaniem daty doreczenia.

Odbidr odpisu tytutu wykonawczego dot. osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej, potwierdza osoba uprawniona wilasnorgcznym
podpisem w czesci H tytulu wykonawczego oraz aktualng data wraz z odciskiem
pieczeci firmowe;j.

Jezeli zobowigzany wuchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia odpisu tytutu
wykonawczego lub nie moze tego uczyni¢, egzekutor sam potwierdza dat¢ dorgczenia
1 wskazuje przyczyne braku podpisu zobowigzanego.

W przypadku zobowigzanego, bedacego osoba fizyczng odpis tytulu wykonawczego
oraz protokot zajecia ruchomosci dorgcza si¢ zobowigzanemu, nawet woéwczas, gdy
ustanowil on pelnomocnika. Pozostale dokumenty przekazywane sa zgodnie z wolg
zobowigzanego 1 trescig udzielonego pelnomocnictwa.

Na wniosek wierzyciela egzekutor dokonuje sprawdzenia wskazanych przez
wierzyciela ruchomosci w terenie.

Jezeli zobowigzany nie posiada gotowki, egzekutor przystepuje do zajecia ruchomosci
zgodnie z art. 97 ustawy. Fakt dokonania zaj¢cia ruchomosci egzekutor potwierdza
poprzez naklejenie na zajetej ruchomosci papierowej nalepki organu egzekucyjnego.
Wz6r nalepki okreslony zostal w Czgséci X ust. 4. Fakt umieszczenia nalepki egzekutor
stwierdza w protokole zajecia ruchomosci. Egzekutor zobowiazany jest do
monitorowania stanu naleznosci objetej zajeciem ruchomosci.

W  przypadku zajecia S$rodka transportu podlegajacego rejestracji, egzekutor
niezwlocznie zawiadamia Wydziat Ewidencji Pojazdéow i Kierowcow UMK
o dokonanym zaj¢ciu. W przypadku splaty zobowigzania, ktérego dotyczyto zajecie
srodka transportu, egzekutor bezzwlocznie wycofuje zajecie w Wydziale Ewidencji
Pojazddéw 1 Kierowcow UMK.

W przypadku braku ruchomosci podlegajacych zajeciu, egzekutor spisuje ze
zobowigzanym protokot o jego stanie majatkowym. Wzor protokotu o stanie
majatkowym okreslony zostal w Czeséci X ust. 3. W protokole egzekutor zamieszcza
informacje o majatku zobowigzanego majace znaczenie dla skuteczno$ci podjecia
innych dzialan egzekucyjnych, a w szczegdlnosci ustala:

1) fakt posiadania przez zobowigzanego nieruchomosci na terenie catego kraju,

2) fakt posiadania przez zobowigzanego dochodéw ze stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, $wiadczenia z funduszu ubezpieczen spotecznych,
swiadczenia emerytalnego lub rentowego,

3) fakt posiadania przez zobowigzanego rachunku bankowego,

4) fakt posiadania przez zobowigzanego pojazdow wraz z okresleniem ich
miejsca parkowania,

5) fakt posiadania przez zobowigzanego wierzytelnosci.

Dane zawarte w protokole o stanie majatkowym powinny by¢ w miar¢ mozliwos$ci
poparte dowodami.

Protokét o stanie majatkowym moze by¢ spisany w przypadku pobrania wptat
czesciowych.



24. W przypadku niezastania zobowigzanego w miejscu zamieszkania, egzekutor
szczegotowo opisuje zdarzenie oraz okoliczno$ci w tzw. raporcie o niemoznosci
dokonania czynnosci - wzor raportu okreslony zostat w Czeséci X ust. 5. z podaniem
istotnych faktow ustalonych podczas stuzby oraz ,,zr6dta” ich pozyskania. Na raporcie
o niemoznos$ci dokonania czynno$ci egzekutor podaje godzing ,,wizyty” w miejscu
zamieszkania zobowigzanego oraz ewentualng informacj¢ o ,,braku zamieszkania”
zobowigzanego pod danym adresem.

25. Egzekutor zobowigzany jest w miar¢ mozliwosci przeprowadzi¢ wywiad, celem
pozyskania informacji, czy nieobecno$¢ zobowigzanego ma charakter trwaty czy
przejsciowy 1 jesli to mozliwe gdzie zobowigzany pracuje 1 kiedy powraca z pracy.
Zebrane informacje egzekutor notuje w relacji, podajac zarazem Zrddlo informacji.

26. W przypadku, gdy zobowigzany udaremnia przeprowadzenie egzekucji badz jest
agresywny, egzekutor moze wezwa¢ do pomocy organy Policji. O powyzszym
informuje bezposredniego przelozonego oraz sporzadza protokdét o udaremnieniu
egzekucji.

27. Pobranie naleznos$ci odbywa si¢ poprzez uiszczenie zaplaty do rak egzekutora, ktory
na t¢ okoliczno$¢ wystawia dowod wptaty na kwitariuszu przychodowym K-103,
przekazujac oryginal kwitu zobowigzanemu. Dla kazdego zobowigzania wypetniany
jest oddzielny dowdd wplaty.

28. Kwitariusze przychodowe s3 drukami S$cistego zarachowania, ich ewidencja
prowadzona jest przez Kierownika Referatu Organizacyjno-Budzetowego Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

29. Kwitariusze przychodowe pobierane sg przed kazdym wyjSciem w teren i zwracane po
kazdej zakonczonej shuzbie, w celu ich rozliczenia przez Kierownika Referatu
Organizacyjno - Budzetowego Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji.

30. Dowod wplaty wystawiany jest w trzech egzemplarzach:

1) oryginat stanowi pokwitowanie wplaty dla zobowiagzanego,

2) pierwsza kopia przeznaczona jest dla celow ksiggowych,

3) druga kopia pozostaje w bloczku kwitariusza przychodowego, ktéra stuzy do
rozliczenia egzekutora z pobranych wplfat.

31. Dowdd potwierdzenia wplaty winien spetnia¢ wymogi dowodu ksiggowego
1 zawiera¢ co najmnie;j:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu,
2) okreslenie zobowigzanego:
a) 1imie¢ i nazwisko wplacajacego lub nazwa,
b) miejsce zamieszkania lub adres siedziby,
¢) numer tytutu wykonawczego,
3) rodzaj wptacanej naleznosci,
4) kwota wptaty ogétem wyrazona cyframi i stownie,
5) kwota wptlaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zalegle;j,
b) odsetek,
c) kosztow egzekucyjnych,
d) kosztow upomnienia,
6) data wptaty,
7) odcisk pieczeci organu egzekucyjnego,
8) wilasnorgczny podpis egzekutora.

32. W przypadku stwierdzenia przez egzekutora btednie wypetionego dowodu wplaty,

jest on anulowany przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”, wpisujac dat¢ oraz
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sktadajac czytelny podpis. Anulowane druki — wszystkie 3 egzemplarze - pozostawia
si¢ w bloczku kwitariusza przychodowego.
Egzekutor zdaje stuzb¢ w formie uporzadkowanych akt egzekucyjnych wg wpisow
w arkuszu przydzialu stuzby. Rubryki arkusza przydziatu stuzby dotyczace sposobu
zatatwienia przydzielonych tytutow wykonawczych wypetniane sg przez egzekutora.
Calkowite 1 czesciowe pobranie odnotowywane jest przez wpis kwoty w odpowiedniej
rubryce. Jezeli na podstawie tego samego tytulu wykonawczego dokonane zostaty
czynnosci, wowczas wykazywane sg one w odpowiedniej rubryce arkusza przydziatu
shuzby.
W przypadku braku mozliwosci  kontynuowania sluzby, spowodowanej
okolicznosciami skutkujacymi absencja w pracy, egzekutor zobowigzany jest
bezzwlocznie odprowadzi¢ pobrang gotowke na rachunek bankowy organu
egzekucyjnego.
W przypadku nieprzewidzianej sytuacji - zdarzenia losowego, egzekutor dokonujacy
czynnos$ci egzekucyjnych w terenie, zwraca przydzielong stuzbe w terminie do dwoch
dni roboczych osobiscie lub za posrednictwem pracownika, wyznaczonego przez
bezposredniego przetozonego do odbioru tytutow wykonawczych. Potwierdzenie
zdania stuzby egzekutor odnotowuje na arkuszu przydziatu stuzby.
Rozliczenie stuzby odbywa si¢ w dniu nastgpnym po zakonczeniu przydzielonej
stuzby.
O przypadkach nierozliczenia i nieoddania sluzby w ustalonym terminie oraz
przetrzymania gotowki bezposredni przelozony informuje dyrektora Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji lub osobe zastgpujaca dyrektora.
Dokonujac rozliczenia pobranej gotowki egzekutor sprawdza zgodno$¢ wysokosci
sumy pobranej z kwota odprowadzong na rachunki bankowe. Wysoko$¢ rozliczonej
kwoty winna by¢ zgodna kwotg widniejacg w arkuszu rozliczenia stuzby.
Rozliczenie egzekutora polega na kontroli zgodno$ci prowadzonych kwitariuszy
przychodowych oraz dotyczacych ich dowodéw wptat.
Rozliczenie kwitariusza przychodowego polega na sporzadzeniu na ostatniej stronie
kwitariusza przychodowego zestawienia wptat pobranych w stuzbie, ktorych taczna
suma winna si¢ rownac kwocie na jaka zostat rozliczony kwitariusz przychodowy.
Kwoty uzyskane w drodze egzekucji, przed rozliczeniem stuzby egzekutor wptaca do
banku na odpowiednie konta wierzycieli 1 organu egzekucyjnego, zgodnie ze stanem
w kwitariuszu przychodowym.
Po dokonaniu wptat, do rozliczenia stuzby przedktadane s3:

1) kwitariusz przychodowy,

2) tytuly wykonawcze,

3) dowody wptat,

4) arkusz przydziatu shuzby,

5) dokumenty  sporzadzone w toku wykonywania czynnosci celem

przeprowadzenia kontroli rachunkowej i merytoryczne;.

Przeprowadzenie kontroli rachunkowej potwierdzane jest wlasnorecznym
podpisem w arkuszu przydzialu sluzby przez odbierajacego stuzbg Kierownika
Referatu Organizacyjno-Budzetowego Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i
Windykacji lub osobe go zastepujaca pod wzgledem rachunkowym.

Jezeli podczas kontroli rachunkowej stwierdzono niedobor gotowki, Kierownik
Referatu  Organizacyjno-Budzetowego Wydzialu Egzekucji  Administracyjnej
i Windykacji lub osoba go zastgpujaca bezzwlocznie informuje o tym fakcie
bezposredniego przetozonego egzekutora lub osobe go zastepujaca oraz dyrektora
Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji lub osobe go zastepujaca.



45.

46.

47.

48.

49.

50.

Egzekutor, ktory dokonywat czynnosci w terenie pokrywa niedobdr poprzez wplate
w kasie UMK lub na rachunek bankowy. W przeciwnym razie zostanie on obcigzony
kwota niedoboru.

Kontrola merytoryczna odebranych po stuzbie tytutow  wykonawczych
przeprowadzana jest przez bezposredniego przelozonego i polega na sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym prawidtowosci dokonanych w trakcie shluzby czynnosci,
m.in.: sporzagdzonych raportdw o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych,
protokotow.

Przeprowadzenie kontroli merytorycznej potwierdzane jest data i wlasnorgcznym
podpisem przez bezposredniego przetozonego w arkuszu przydziatu stuzby w poz.
»sprawdzono merytorycznie”, co jest odnotowywane rowniez w APLIKACJI WIND
PP.

Po przeprowadzonej kontroli merytoryczno - rachunkowej zakonczonej stuzby,
niezrealizowane tytuly wykonawcze przekazywane sg do rejondw egzekucyjnych,
celem kontynuowania postgpowania egzekucyjnego lub wydania postanowienia
0 umorzeniu postepowania wobec bezskutecznej egzekucji. W przypadku wystapienia
przestanek uzasadniajacych umorzenie postgpowania postanowienie o umorzeniu
postepowania egzekucyjnego wobec bezskutecznosci wydaje si¢ najpdzniej do 21 dni
od daty rozliczenia stuzby.

Jezeli egzekutor w toku pelnienia stluzby, dokonat ustalen dotyczacych skladnikéw
majatkowych  zobowigzanego, mogacych skutkowaé zastosowaniem S$rodka
egzekucyjnego lub podjeciem rozstrzygnie¢ mogacych spowodowaé zakonczenie lub
zmiang sposobu realizacji tytulu wykonawczego, czynno$ci te powinny zostaé
wykonane niezwlocznie.

Wobec utraty lub zagubienia jakiegokolwiek tytulu wykonawczego po zakonczonej
stuzbie, egzekutor sporzadza bezposredniemu przelozonemu pisemne wyjasnienie,
ktére moze by¢ podstawa do wydania postanowienia o utracie pierwotnego tytutu
wykonawczego, bedacego podstawa do wydania przez wierzyciela ponownie tytutu
wykonawczego.

Zrealizowane catkowicie w trakcie shuzby tytuly wykonawcze, przekazywane sa do
Referatu  Organizacyjno-Budzetowego Wydzialu Egzekucji Administracyjnej
1 Windykacji, celem archiwizacji.

Czes¢ VII
Zbieg egzekucji

1.

2.

3.

4,

Informacja o zbiegu egzekucji rejestrowana jest w APLIKACJI WIND PP.
W przypadku wptywu w formie elektronicznej — automatycznie, w przypadku wptywu
w formie papierowej — recznie.
Na podstawie informacji o zbiegu ustala si¢ organ prowadzacy egzekucj¢ oraz
uczestnikow zbiegu.
W przypadku ustalenia, ze egzekucj¢ prowadzi organ egzekucyjny zewngtrzny tytuty
wykonawcze podlegajace zbiegowi wraz z adnotacja (ADN-1) przekazywane sa
elektronicznie za posrednictwem APLIKACJI WIND PP w terminach:

—na wezwanie — do 7 dni roboczych

— w braku wezwania — do 14 dni roboczych.
Zawiadomienie o przekazaniu akt sprawy, celem prowadzenia przez organ
egzekucyjny zewnetrzny egzekucji tacznej, przesylane jest niezwlocznie do
wierzyciela w formie elektronicznej oraz do zobowigzanego w formie papierowe;.
Postepowanie to monitoruje wierzyciel, a organ egzekucyjny ustala i rejestruje koszty
egzekucyjne.



5. Koszty i1 optaty powstale w wyniku prowadzenia egzekucji tacznej przez organ
egzekucyjny zewnetrzny pokrywa wierzyciel.

6. W przypadkach, w ktorych egzekucje taczng prowadzi organ egzekucyjny, pracownik
wyznaczony do dzialania w imieniu organu egzekucyjnego, zobowigzany jest do
statego monitorowania tych postgpowan i podejmowania czynno$ci w pierwszej
kolejnosci w sprawach, na poczet ktorych przekazywane zostaly $rodki pieni¢zne,
badZz $rodki pieni¢zne znajduja si¢ w depozycie na rachunku bankowym organu
egzekucyjnego.

7. W przypadkach, w ktorych w ciagu 6 miesigcy od dnia zastosowania srodka
egzekucyjnego, co do ktorego nastapil zbieg egzekucji, nie nastgpita wptata catosci
lub cze¢$ci naleznos$ci stwierdzonych tytutami wykonawczymi, pracownik wyznaczony
do dzialania w imieniu organu egzekucyjnego zobowigzany jest do podjecia czynnos$ci
majacych na celu ustalenie przeszkody braku realizacji zastosowanego s$rodka
egzekucyjnego. W przypadku, gdy srodek egzekucyjny dotyczy egzekucji z rachunku
bankowego lub wktadu oszczedno$ciowego pracownik wyznaczony do dzialania
w imieniu organu egzekucyjnego kieruje do banku, w ktérym dokonano zajecia
wierzytelnosci, zapytanie o saldo rachunku bankowego oraz zapytanie o obroty na
rachunku bankowym, jakie wystapity w ciggu ostatnich 12 miesiecy.

8. W przypadku ustalenia, Zze rachunek bankowy, co do ktorego prowadzona jest
egzekucja tgczna nie wykazuje obrotéw od co najmniej 6 miesiecy od dnia przestania
do banku zapytania, a saldo rachunku bankowego wskazuje na brak mozliwos$ci
zaspokojenia egzekwowanych nalezno$ci, pracownik wyznaczony do dziatania
w imieniu organu egzekucyjnego wydaje stosowne postanowienia. Fakt ustania
zbiegu egzekucji odnotowany zostaje w APLIKACJI WIND PP.

9. W postgpowaniach dotyczacych egzekucji tacznej prowadzonych przez organ
egzekucyjny, w ktorych nastgpita wptata naleznosci na rachunek bankowy organu
egzekucyjnego, kierowane jest do organéw egzekucyjnych zewngtrznych
zawiadomienie o prowadzeniu egzekucji tacznej przez organ egzekucyjny wraz
z wezwaniem do przekazania akt w terminie 14 dni od otrzymania zawiadomienia,
pod rygorem nie uwzglednienia w planie podzialu kwoty uzyskanej w toku egzekucji.

10. Po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 9 pracownik wyznaczony do dziatania
w imieniu organu egzekucyjnego sporzadza plan podzialu kwoty uzyskanej
z egzekucji, a nastgpnie bezzwlocznie informuje wierzycieli o sposobie podzialu
kwoty uzyskanej z egzekucji.

11. W przypadku braku wptywu wniosku o wydania postanowienia w sprawie podzialu
kwoty uzyskanej z egzekucji pracownik wyznaczony do dziatania w imieniu organu
egzekucyjnego sporzadza i przesyla do komodrki obstugujacej rachunek bankowy
organu egzekucyjnego dyspozycj¢ przekazania srodkow uzyskanych w toku egzekucii,
zgodna z planem podziatu.

12. W terminie 30 dni od dnia zakonczenia post¢powania egzekucyjnego, pracownik
wyznaczony do dzialania w imieniu organu egzekucyjnego przygotowuje
zawiadomienie w sprawie rozliczenia kosztow egzekucji, a nast¢pnie przesyla je
uczestnikom zbiegu egzekucji.

Czes¢ VIII
Skargi i zarzuty

1. W przypadku zlozenia przez zobowigzanego do organu egzekucyjnego zarzutow
w sprawie prowadzonego postgpowania egzekucyjnego, w terminie 7 dni od daty
wpltywu zarzutdw organ egzekucyjny wystepuje pisemnie o stanowisko w sprawie



whniesionych zarzutow do wierzyciela i jednocze$nie przesyla droga elektroniczna
kopi¢ zgltoszonych zarzutow na adres poczty elektronicznej wierzyciela.

2. Zarzuty, ktérych podstawg jest art. 33 § 1 pkt 1-4, 6-7, 9 1 10 ustawy, zgloszone przez
zobowigzanego w trakcie postepowania egzekucyjnego, organ egzekucyjny rozpatruje
w terminie 7 dni od daty otrzymania stanowiska wierzyciela. Zarzuty zgloszone
wylacznie na podstawie art. 33 § 1 pkt 8 ustawy, organ egzekucyjny rozpatruje
w terminie 7 dni od dnia wplywu.

3. W przypadku zlozenia przez zobowigzanego do organu egzekucyjnego skargi na
czynno$ci egzekucyjne organu egzekucyjnego, egzekutora lub skargi na przewleklosé
postepowania egzekucyjnego, organ egzekucyjny rozpatruje ztozong skarge, a jesli to
konieczne w terminie 7 dni od dnia otrzymania skargi, wystepuje pisemnie
o dodatkowe informacje w sprawie wniesionej skargi do wierzyciela.

4. W przypadku zlozenia do organu egzekucyjnego zazalenia na postanowienie
w przedmiocie zarzutow lub skargi na czynnos$ci egzekucyjne, tytuty wykonawcze
wraz z kompletng dokumentacjg zgromadzong w toku postepowania egzekucyjnego
przekazywane sg do organu II instancji w terminie 7 dni od daty otrzymania zazalenia.

Czes¢ IX
Postanowienia koncowe
1. Kierujacy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi UMK, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi oraz Kierownicy Referatow w Wydziale Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji, zobowigzani sa do zapoznania wszystkich
pracownikow z postanowieniami niniejszej Instrukcji oraz z odpowiedzialnoscia za
jej nieprzestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych.
2. Wszystkie informacje przesytane do organu egzekucyjnego droga elektroniczna,
nalezy wysyfa¢ na adres: ew.umk@um.krakow.pl.

Czes¢ X
Wzory pism i dokumentow
1. wzér nr 1 — zawiadomienie o przestaniu tytulu wykonawczego zgodnie

z wlasciwoscia,

2. wzor nr 2 — wezwanie do udzielenia odpowiedzi na zawiadomienie o zaj¢ciu,

3. wzor nr 3 — protokot o stanie majatkowym,

4. wzér nr 4 — wzor papierowej nalepki ujawniajacej na zewnatrz fakt dokonania
zajecia ruchomosci,

5. wzor nr 5 — raport o niemoznosci dokonania czynnosci.
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PREZYDENT MIASTA KRAKOWA Wzér nr 1
WYDZIAL EGZEKUCI
ADMINISTRACYJNEJ I WINDYKACII
Al. Powstania Warszawskiego 10
31-549 Krakoéw

EW-....... 3160.1.......... 201.. Krakéw, dnia
NACZELNIK
URZEDU SKARBOWEGO ....

ZAWIADOMIENIE
Prezydent Miasta Krakowa dziatajac jako organ egzekucyjny na podstawie art. 19 i 65§ 1 ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 z
pézn. zm.) w zwiazku z art. 18 i art. 22 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (t.j. Dz. U. 2018. poz. 1314 z p6zn. zm.) przekazuje, zgodnie z wlasciwoscig
miejscowy, tytul(y) wykonawczy(cze) nr ...............oceeeeiiinn z dnia ................. wystawione na

Zobowiazanego PESEL/NIP/REGON, zam./siedziba ..............ccoeoeiiniiiiiiineniiin.n. .

UZASADNIENIE
Zgodnie z art. 19 Kodeksu postgpowania administracyjnego organy administracji publicznej
przestrzegaja z urzgdu swojej wlasciwosci rzeczowej i miejscowe;.

Wiasciwos¢ miejscowg organu egzekucyjnego w egzekucji naleznosci pieni¢znych z
praw majatkowych lub ruchomosci ustala si¢ wedlug miejsca zamieszkania lub siedziby zobowigzanego, z
zastrzezeniem § 2a-3a stosownie do art. 22 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 . 0 postepowaniu

egzekucyjnym w administracji.

Ustalono, ze aktualny adres zamieszkania/siedziby to: ...............ccoevvinneni.

Zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. przepisach wlasciwym miejscowo organem egzekucyjnym dla
Zobowiazanej (go) jest Naczelnik Urzedu Skarbowego .....................

W zwiazku z powyzszym organ egzekucyjny Prezydent Mlasta Krakowa przekazuje ww. tytut (-y)
wykonawczy (-e) wraz z aktami sprawy, celem realizacji — zgodnie z wlasciwos$cia miejscowa.

Otrzymuja:
. Adresat

1

2. Wierzyciel

3. Zobowigzany
4. Dtuznik zajetej wierzytelnosci
5. a/a.



Wzbr nr 2

EW-....... 3160.1.......... 201.. Krakow, dnia

Prezydent Miasta Krakowa, dziatajac jako organ egzekucyjny, wzywa o niezwloczne nadestanie odpowiedzi na
zawiadomienie 0 ZaJeCIU .......c.evevvivreririireeaninenns u dluznika zajetej wierzytelnosci bedacego

Dot. Imie¢ i Nazwisko/Nazwa zobowiazanego: (..), PESEL/NIP/REGON: (..), adres zamieszkania/siedziba:
(98

Jednoczesnie informuje, ze w razie niezastosowania si¢ do wezwania, na podstawie art. 168 e ustawy z dnia
17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1314 z p6zn. zm.):

§ 1. Na dluinika zajetej wierzytelnosci, ktory nie wykonuje lub nienaleiycie wykonuje cigigce na nim
obowigzki zwigzane 7 egzekucjq lub zabezpieczeniem wiergytelnosci lub prawa majgtkowego, moina natoyé
karg pienigezng do wysokosci 3.800 zi.

§ 2. Kara, o ktorej mowa w § 1, moZe by¢ powtarzana w przypadku uchylania si¢ od wykonania, w dodatkowo
wyznaczonych terminach, obowigzkow wynikajgcych z zajecia egzekucyjnego lub zabezpieczajgcego.

Otrzymujg:
1. Adresat.
2. Ala.

Kontakt: ................




Wzbr nr 3

PROTOKOL

O STANIE MAJATKOWYM ZOBOWIAZANEGO

(Imie i nazwisko pracownika Organu Egzekucyjnego sporzqdzajgcego protokdt)

w zwigzku z egzekucja naleznosci pienieznych, prowadzong na podstawie tytutéw wykonawczych

Ja, nizej podpisany oswiadczam, ze:

Srodki utrzymania zobowigzanego:
e miesieczna kwota dochodow w ztotowkach,
e wyczerpujacy opis Srodkéw utrzymania,
e nazwiska i adresy oséb, na ktérych
utrzymaniu jest zobowigzany oraz rodzaj i
zakres tej pomocy.

Opis mieszkania zajmowanego przez
zobowiazanego:

o wiasciciel budynku, w ktérym znajduje sie
mieszkanie zajmowane przez Zobowigzanego
(,emina, spotdzielnia mieszkaniowa, osoba
fizyczna- jej imie i nazwisko, zaktad pracy. ...),

o tytut zajmowanego mieszkania przez
zobowigzanego (umowa najmu, prawo
wiasnosci, prawo spétdzielcze wiasnoscio-
we/lokatorskie, itp.),

e liczba izb,

e powierzchnia mieszkania m?,

® opis wyposazenia mieszkania,

o opis mebli i sprzetéw oraz ich wartos¢
szacunkowa,

o wysokosc¢ czynszu w zt za podnajem, jezeli
mieszkanie jest podnajmowane.

Inny majatek nieruchomy lub prawa do takiego
majatku zobowigzanego lub cztonka jego
rodziny:
e imie i nazwisko osoby posiadajgcej tytut
wtasnosci,
e numer i rodzaj stwierdzonego tytutu
witasnosci,
® 0opis majatku.




Informacja o cztonkach rodziny zobowigzanego
wspolnie z nim zamieszkatych:
e imiona i nazwiska oraz stopien
pokrewienstwa lub powinowactwa,
e opis zrodet utrzymania,
o wysokos¢ dochoddw (zarobkow).

Srodki transportowe stanowiace wtasnos¢
zobowigzanego:
e rodzaj i marka srodka transportu,
e numer rejestracyjny srodka transportu,
o rok produkgji,
e wartos¢ szacunkowa.

Prawa majgtkowe stanowigce wiasnosc

zobowigzanego:

e wierzytelnosci, akcje, obligacje, weksle,
prawa wtasnosci przemystowej, prawa
autorskie, itp.,

e Opis praw,

e wartos¢ szacunkowa praw.

Majatek zobowigzanego znajdujacy sie we
wtadaniu oséb trzecich:

e opis majatku,

e oznaczenie 0sob trzecich,

® miejsce potozenia majatku.

Informacje o dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez zobowigzanego:

¢ rok rozpoczecia dziatalnosci,

e rodzaj dziatalnosci gospodarczej,

o wysokos¢ miesiecznych dochoddw w zt,

e wyposazenie zaktadu (maszyny, urzagdzenia,

Srodki transportu),
e wysokosc¢ rocznych przychodow.

Informacje o dziatalnosci gospodarczej
zakonczonej przez zobowigzanego:

e data i forma likwidacji,

e oznaczenie nabywcy.

Informacje o gospodarstwie rolnym

zobowigzanego bedacego rolnikiem:

e imie i nazwisko osoby, na ktoérg
gospodarstwo jest zarejestrowane,

e powierzchnia gruntéw w ha
przeliczeniowych,

e powierzchnia gruntéw w ha fizycznych,

e opisac¢ wartos¢ szacunkowg zabudowan,

e inwentarz zywy,

® uprawy.




Inne dane majace wptyw na sytuacje
materialng zobowigzanego:
o kleski zywiotowe (opisa¢ wypadki oraz rok
wystgpienia zdarzenia),
e informacje nie ujete w poprzednich
rubrykach $wiadczgce o stanie majgtkowym
Zobowigzanego.

Zobowigzany zostat pouczony o odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie
prawdy na podstawie art. 233 Kodeksu karnego.

Sprawozdanie z przebiegu spisywania protokotu oraz zgtoszone

Popis i pieczatka pracownika Organu
przez obecnych wnioski i oSwiadczenia

Egzekucyjnego

Podpis zobowigzanego lub Adnotacje Organu Egzekucyjnego
wzmianka o przyczynie braku podpisu

Krakow, dnia

*Dotyczy Zobowigzanego bedgcego osobg fizyczng




PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Zajete

(podpis pracownika organu egzekucyjnego)

Wzbor nr 4



Wzbr nr 5

Raport o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych

Sporzadzony przez

(Imie i nazwisko pracownika Organu Egzekucyjnego)
dziatajgcego z upowaznienia Organu Egzekucyjnego.

W celu przeprowadzenia egzekucji naleznosci objetych tytutami wykonawczymi:

Nr tytutu(-6w) wykonawczego(-ych)

udatem sie dnia ... ... o o PR URTR

(data) (Imie i nazwisko zobowigzanego/nazwa, adres zamieszkania/siedziby, PESEL/NIP)
Czynnosci egzekucyjnych nie mogtem dokonad, powod:..........coiiii i
L=

(Data oraz imie i nazwisko pracownika Organu Egzekucyjnego sporzgdzajgcego raport)



