Zarzadzenie nr ...A;zfz.‘.l.ﬁ.?./f 0
_ Prezydenta Miasta Wioclawek
{ ] s C7

zdnia (. ﬂ’l.-.\féi.l\.-‘.i—.....ﬁ;'.‘.’-f.'.'.g“

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Windykacji i Egzekucji

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 .
poz. 18752232 oraz z 2018 r. poz. 130) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydzialu Windykacji i Egzekucji stanowiacy zafacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Windykacji i Egzekucii.
§ 3. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Miasta.

§ 4. W Zarzadzeniu Nr 265/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
nadania regulaminéw organizacyjnych komérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Wioctawek,
zmienionym Zarzadzeniem Nr 72/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 kwietnia 2012 .,
Zarzadzeniem Nr 154/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 21 sierpnia 2012 r., Zarzadzeniem
Nr 249/2012 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 18 grudnia 2012 r., Zarzadzeniem Nr 139/2013
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 16 maja 2013 r.,, Zarzadzeniem Nr 163/2013 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 24 czerwca 2013 r., Zarzadzeniem Nr 236/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
20 wrze$nia 2013 r., Zarzadzeniem Nr 285/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 listopada
2013 r., Zarzadzeniem Nr 21/2014 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 15 stycznia 2014 r.,
Zarzadzeniem Nr 35/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 5 lutego 2014 r., Zarzadzeniem Nr
64/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 lutego 2014 r., Zarzadzeniem Nr 197/2014 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 13 sierpnia 2014 r., Zarzadzeniem Nr 121/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 8 maja 2015 r., Zarzadzeniem Nr 381/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 grudnia
2015 r., zarzadzeniem nr 340/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, zarzadzeniem nr
115/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 20 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Biura Zamowien Publicznych oraz zarzadzeniem nr 122/2018 Prezydenta Miasta
Wioclawek z dnia 2 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Rozwoju
Miasta:

1) w § 1 uchyla sie pkt 3;

2) uchyla sig zalgcznik Nr 3.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
PREZYDENT MIASTA
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastgpuje w wykonaniu dyspozycji § 23 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 89/2016 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. z pdzn. zm.

BYRE R WYDZIALU

Begumtly Muszalska



Zalacznik do zarzadzenia nr . /4.5 / 2018
Prezydenta Miasta Wioctawek
Z dnia ..ﬂLM{\.‘%.—.\ﬁ.......5L(;.w..“L 8.

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Windykacji i Egzekucji

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Windykacji i Egzekucji, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Windykacji i Egzekucii
2) podlegloéé sluzbowa poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale Windykacji i Egzekucji;
3) szczegolowy wykaz zadan oraz ich podziat w Wydziale Windykacji i Egzekucji pomigdzy
stanowiska bezposrednio podlegte Dyrektorowi Wydziatu.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia i skroty oznaczaja;

1) Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

2) Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

3) Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

4) Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;

5) Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

6) Dyrektor — Dyrektora Wydziatu Windykacji i Egzekucji;

7) Wydzial - Wydziat Windykacji i Egzekucji;

8) komorki organizacyjne Urzedu — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowiacego zalgcznik do
zarzadzenia nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

9) kierujacy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr
89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

10) miejskie jednostki organizacyjne - jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 3 pkt 11
uchwaly Nr XXI/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioclawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2016 r. poz.3069).

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Windykacji i Egzekucji

§ 3. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) stanowisko ds. windykacji naleznosci niepodatkowych, prowadzenia rejonow egzekucyjnych
oraz ds. administracyjnych,
2) stanowiska ds. windykacji naleznosci niepodatkowych i prowadzenia rejonow egzekucyjnych;
3) stanowiska ds. wykonywania czynnoéci egzekucyjnych — poborcy.

§ 4. Schemat organizacyjny Wydzialu okresla zatacznik do Regulaminu,



Rozdziat 3

Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Windykacji i Egzekucji

§ 5. Za prawidlowa, terminowa i efektywna realizacjg zadaf Wydzialu odpowiada Dyrektor, ktory:

)

8)

wykonuje zadania kierujacego komorka organizacyjng okreslone w § 27 ust 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia

nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regutaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek z pozn. zm.;

reprezentuje Wydzial przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, Sekretarzem,
Skarbnikiem, kierujacymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz na zewnafrz Urzedu,
podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznieft petnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale,

zapewnia ciagloé¢ i odpowiednia jako$¢ wykonywania zadan przez pracownikow Wydziatu,
w tym: ustala plan urlopow, zasady zastgpsiw i podejmuje dzialania w celu statego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow;

nalicza wynagrodzenie prowizyjne dla pracownikow wykonujacych czynnosci egzekucyjne;
nadaje Klauzule o skierowaniu tytulow wykonawczych do egzekugji administracyjnej;
opracowuje projekt planu budzetu Miasta w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat
oraz sporzadza informacie, ocene i analizg dotyczaca realizac zaplanowanych dochodow
i wydatkéw budzetowych;

wykonuje kontrole zarzadcza w stosunku do pracownikow Wydzialu.

§ 6. Zadania stanowisk bezposrednio podleglych Dyrektorowi:

1)

zadania stanowiska ds. windykagji naleznosci niepodatkowych, prowadzenia rejonow
egzekucyjnych oraz ds. administracyjnych:
a) obstuga administracyjna Wydzialu, w tym:

— prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i obiegiem dokumentow,

— prowadzenie wydziatowe] ewidencji pieczeci i pieczatek,

— prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydziatu,

b) przyjmowanie tytutow wykonawczych do realizacji wraz z ich ewidencjami od komoérek
organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,

¢) przygotowanie tytulow wykonawczych do nadania klauzuli o skierowaniu ich do egzekucji
administracyjnej,

d) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, dla ktérych okreslenia lub
ustalenia i pobierania wlasciwym jest Prezydent, w tym:

— przygotowywanie sfuzb poborcom i ich terminowe rozliczanie zgodnie z obstugiwanym
rejonem egzekucyjnym,

_ analiza dokonywanych przez poborcow czynnoéci egzekucyjnych, sporzadzanych
raportow i protokolow o stanie majatkowym oraz kontrola kwitariuszy przychodowych
pod wzgledem prawidiowosci wyegzekwowanych kwot i terminowosci ich przekazywania
wierzycielom,

~ dokonywanie na podstawie posiadanych informacji zajet wierzytelnosci pienigznych
i praw majgtkowych diuznikow,

~naliczanie kosztow egzekucyjnych do dokonywanych zajec,

~ rozliczanie wyegzekwowanych kwot z dokonanych zajgc poprzez sporzadzanie
dyspozysji przelewow bankowych z podzialem kwot na naleznoscé gidwna, odsetki, koszty
upomnien i koszty egzekucyjne,

e) prowadzenie windykacji obowiazkow cywilno-prawnych dochodzonych w trybie




uproszezonym, w tym przekazywanie do komornikéw sadowych wnioskow o wszczecie
postepowan egzekucyjnych przeciwko diuznikom na podstawie otrzymanych,
prawomocnych nakazow zaptaty,

f) prowadzenie postepowan zabezpieczajacych na wniosek wierzyciela,

g) wspélpraca z wlasciwymi sadami w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami
egzekucyjnymi i zabezpieczajacymi,

h) przekazywanie akt egzekucyjnych do komornikéw sadowych lub innych adminisfracyjnych
organow egzekucyjnych, kiore jako pierwsze dokonaly zajgcia lub dokonaty zajecia na
poczet naleznosci w wyzszej kwocle celem prowadzenia przez te organy egzekucji tacznej,

i) przejecie | prowadzenie faczne] egzekucii w trybie administracyjnym do rzeczy lub prawa
majatkowego, do ktdrego nastapil zbieg,

) wspolpraca z innymi organami egzekucyjnymi celem otrzymywania biezacych informacji
o stanie realizacji spraw skierowanych do egzekucij,

k) przygotowanie postanowiefi w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
i zahezpieczajacych,

1) przygotowywanie wnioskéw do wiasciwych instytucji o udostgpnienie danych dluznikow
z bazy danych osobowych w zakresie miejsca pracy badz pobieranych swiadczen
z ubezpieczenia spolecznego,

m) prowadzenie korespondencji w prowadzonym rejonie egzekucyjnym,

h} sporzadzanie informacji o liczbie zalatwionych spraw z zakresu windykacji | egzekugii

w prowadzonym rejonie egzekucyjnym,

o) sporzadzanie zbiorczych, miesigcznych zestawien kwot wyegzekwowanych, bedacych

podstawg wyliczenia wynagrodzenia prowizyjnego,

p) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu zbierania, przekazywania

i aktualizowania materialu informacyjnego o majatku diuznikow i zrodlach ich dochodow
dla przyspieszenia prowadzonych postgpowari egzekucyjnych i ich skutecznego
zakonczenia,

q) administrowanie skladnica ruchomesci zajetych w postgpowaniu egzekucyjnym

i zabezpieczajacym oraz organizowanie i prowadzenie sprzedazy zajgtych ruchomoéci;

2) zadania stanowisk ds. windykacji naleznosci niepodatkowych | prowadzenia rejondow

egzekucyjnych:

a) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, dla ktorych okreslenia lub
ustalenia i pobierania wlasciwym jest Prezydent, w tym:
~ przygotowywanie sfuzb poborcom i ich terminowe rozliczanie zgodnie z obstugiwanymi

rejonami egzekucyjnymi,

_ analiza dokonywanych przez poborcow czynnosci egzekucyjnych, sporzadzanych
raportéw i protokolow o stanie majatkowym oraz kontrola kwitariuszy przychodowych pod
wzgledem prawidlowosci wyegzekwowanych kwot i terminowosci ich przekazywania
wierzycielom,

— dokonywanie na podstawie posiadanych informacii zaje¢ wierzytelnosci pienieznych
i praw majatkowych dluznikow,

— naliczanie kosztow egzekucyjnych do dokonywanych zajec,

— rozliczanie wyegzekwowanych kwot z dokonanych zaje¢ poprzez sporzadzanie
dyspozycji przelewdw bankowych z podzialem kwot na nalezno$c giowna, odsetki,
koszty upomniefi | koszty egzekucyjne,

b) prowadzenie windykacji obowiazkéw cywilno-prawnych dochodzonych w trybie
uproszczonym, w tym przekazywanie do komornikow sadowych wnioskow o wszczecie
postepowal egzekucyjnych przeciwko diuznikom na podstawie otrzymanych,
prawomocnych nakazow zaplaty,

c) prowadzenie postepowan zabezpieczajacych na wniosek wierzyciela,



d) wspotpraca z wiasciwymi sadami w zwiazku z prowadzonymi postepowaniami
egzekucyjnymi | zabezpieczajacymi,

e) przekazywanie akt egzekucyjnych do komomikéw sadowych 1ub innych administracyjnych
organdw egzekucyjnych, ktére jako pierwsze dokonaly zajecia lub dokonaly zajgcia na
poczet naleznosci w wyzszej kwocie celem prowadzenia przez te organy egzekucji tacznej,

f) przejgcie i prowadzenie lacznej egzekucii w trybie administracyjnym do rzeczy lub prawa
majatkowego, do ktorego nastapit zbieg,

h) wspolpraca z innymi organami egzekucyjnymi celem ofrzymywania biezacych informaci
o stanie realizacji spraw skierowanych do egzekuci,

i) przygotowanie postanowiefi w ramach prowadzonych postepowar egzekucyjnych
i zabezpieczajacych,

) przygotowywanie wnioskow do wiasciwych instytucji o udostepnienie danych diuznikow
z bazy danych osobowych w zakresie migjsca pracy badz pobieranych $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego,

k) prowadzenie korespondencji w prowadzonym rejonie egzekucyjnym,

1) sporzadzanie informacji o liczbie zatatwionych spraw z zakresu windykacji i egzekucji
w prowadzonych rejonach egzekucyjnych,

m) sporzadzanie zbiorczych, miesigcznych zestawief kwot wyegzekwowanych, bedacych
podstawa, wyliczenia wynagrodzenia prowizyjnego,

n) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu zbierania, przekazywania
i akiualizowania materialu informacyjnego o majatku diuznikéw i Zrodtach ich dochodéw
dla przyspieszenia prowadzonych postgpowar egzekucyjnych i ich skutecznego
zakoniczenia,

o) administrowanie sktadnica rushomoéci zajetych w postepowaniu egzekucyjnym
i zabezpieczajacym oraz organizowanie i prowadzenie sprzedazy zajetych ruchomosci;

3) zadania stanowisk ds. wykonywania czynnosci egzekucyjnych — poborey:

a) prowadzenie egzekucji w trybie administracyjnym na podstawie otrzymanych do realizaci
tytutow wykonawczych,

b) przyjmowanie od zobowiazanych wpfat pienieznych zgodnie z tytulami wykonawczymi,

c) dokonywanie zaje¢ ruchomosci na poczet istniejacych zaleglosci,

d) prowadzenie sprzedazy zajgtych ruchomosci fproduktow szybko psujacych sief w trybie
przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

&) prowadzenie postepowan zabezpieczajacych na wniosek wierzycieli,

f) sporzadzanie protokolow o stanie majatkowym diuznikéw,

g) naliczanie odsetek i kosztow egzekucyjnych do przydzielonych tytulow wykonawczych,

h) terminowe rozliczanie przydzielonych siuzb poprzez zwrot w wyznaczonym dniu
wszystkich tytuléw wykonawczych oraz wypetnienie arkusza przydzielonej stuzby
2 zaznaczeniem dokonanych czynnosci egzekucyjnych,

i) terminowe odprowadzanie do banku przyjetych od diuznikow kwot z podzialem
na koszty egzekucyjne i naleznosci wierzycieli,

j) ewidencjonowanie przyjmowanych wplat w kwitariuszach przychodowych,

k) przekazywanie osobom prowadzacym tzw. rejony egzekucyjne wszystkich uzyskanych
informacji na temat wierzytelno$ci pienigznych i praw majatkowych diuznikow,

1) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu zbierania, przekazywania
i aktualizowania materiatu informacyinego o majatiu dluznikéw i zrodtach ich dochoddw dia
przyspieszenia prowadzonych postepowa egzekucyjnych i zabezpieczajacych celem ich
skutecznego zakonczenia.



Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Windykacii i Egzekucii

Schemat organizacyjny Wydziatu Windykacji i Egzekuciji

PREZYDENT MIASTA WHOCLAWEK

SKARBNIK MIASTA
|

DYREKTOR WYDZIALU

stanowisko ds. windykacji naleznosci
niepodatkowych, prowadzenia
rejondw egzekucyjnych oraz ds.
administracyjnych

stanowiska ds. windykacji naleznoci
-—t  niepodatkowych i prowadzenia
rejondw egzekucyjnych

stanowiska ds. wykonywania
czynnosci egzekucyjnych — poborcy




