ZARZADZENIE NR42/2014r
WOJTA GMINY LAGOW
z dnia 10.07.2014r

w sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Gminy

"Instrukcji egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych".

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) - zarzadzam, co nastg¢puje:

§ 1. Wprowadza do stosowania w Urzgdzie Gminy bPagow "Instrukcje egzekucji
administracyjnej naleznosci pieni¢znych,, w brzmieniu ustalonym w zalaczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Lagow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 42/2014r
Wojta Gminy Lagow
z dnia 10.07.2014 r.

INSTRUKCJA EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ NALEZNOSCI PIENIEZNYCH
W URZEDZIE GMINY LAGOW

Rozdzial 1.
Cel zastosowania instrukcji
§ 1. Instrukcja okresla tryb postgpowania przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do
zastosowania Srodkow egzekucyjnych wobec dluznikow naleznosci pieni¢znych, ktorych
wierzycielem i organem egzekucyjnym jest Wojt Gminy Lagow.
Rozdziat 2.
Tryb post¢gpowania w prowadzonej egzekucji administracyjnej
§ 2. W razie nieuregulowania przez dluznika wymaganych naleznosci w kwocie powyzej
100 z w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi w obowigzujagcym terminie
zaplaty, wierzyciel - Wojt Gminy Lagow wystawia upomnienia oraz przesyla go dtuznikowi
za zwrotnym potwierdigﬁiem odbioru. Upomnienie wpisuje si¢ do ewidencji upomnien.
§ 3. W przypadku braku. wptywu naleznosci po ustalonym w upomnieniu terminie,
wystawienie tylulu wykonawczego stanowigcego podstawg do wszczecia postgpowania
egzekucyjnego.
§ 4. Tytul wykonawczy jest przekazywany przez wierzyciela do organu egzekucyjnego -
Wojta Gminy Lagow.
§ 5. Seckretarz Gminy Lagéw sprawdza pod wzgledem formalnym kompletnosci i
poprawnosci sporzadzenia tytulu wykonawczego (wszystkich zapiséw, podpisow i pieczeci),
podpisanie tytutu przez Wojta Gminy Lagow lub dzialajacego z upowaznienia Sekretarza
Gminy Lagéw kierujacego do egzekucji, przybicie imiennej pieczeci i potwierdzenie w
. ewidencji tytulow wykonawczych wraz z nadaniem klauzuli wykonalnosci (jeden egzemplarz
zwracany jest do wierzyciela). Potwierdzong ewidencj¢ tytuléw wykonawczych organ
egzekucyjny zwraca wierzycielowi bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie 14

dni od dnia jej otrzymania.



§ 6. Otrzymane przez organ egzekucyjny tytuly wykonawcze sg wpisane do odpowiedniego
rejestru. Rejestr zawiera numer kolejny tytulu wykonawczego otrzymanego przez organ
egzekucyjny, dane dtuznika, okres ki6rego zobowigzanie dotyczy, okreslenie kwoty giownej,
kwoty odsetek, kwoty kosztow upomnienia,

§ 7. Tytul wykonawczy przekazywany jest do realizacji poborcy, poprzez wpisanie przez
Sekretarza Gminy Lagéw lub Wéjta Gminy Lagoéw nazwiska poborcy w ewidencji tytutow
wykonawczych, w rubryce uwagi.

§ 8. Poborca dorecza zobowiazanemu tytul wykonawczy za pokwitowaniem na egzemplarzu
tytulu wykonawczego nalezacym do poborcy w przypadku dorgczenia bezposredniego, a w
razie dorgczenia poprzez pocztg, odbior tytulu zobowiazany potwierdza na zwrotnym
potwierdzeniu ‘odbioru.

§ 9. Poborca zada niezwlocznego. uregulowania naleznosci przez zobowigzanego. W razie
uzyskania wplaty, poborca odnotowuje ten fakt w tytule wykonawczym oraz wystawia
zobowigzanemu pokwitowanie otrzymanej wplaty. Pokwitowanie stanowi podstawe
dokonania przez poborcg wptaty na odpowiedni rachunek bankowy wierzyciela. Czynnosé tg
wykonuje nastepnego dnia roboczego po pobraniu pieniedzy.

§ 10. W razie wystapicnia trudnosct w bezposrednim wyegzekwowaniu wplaty naleznosci
przez zobowigzanego, poborca lub upowazniony pracownik organu egzekucyjnego kidremu
przydzielono tytul wykonawczy do realizacji, podejmuje nast¢pujace dzialania:

1) wystepuje do komérki ds. ewidencji ludnosci z wnioskiem o udostgpnienie danych
osobowych zobowigzanego. Wniosek w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron, podpisuje z upowaznienia Wojta Gminy Lagéw - Sekretarz Gminy Lagow.

2) wystepuje z wnioskiem do Urzgdu Skarbowego, w celu ustalenia miejsca zatrudnienia i
ewentualnego numeru rachunku bankowego zobowigzanego. Wniosek w dwoch
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron podpisuje Wéjt Gminy Lagéw lub dzialajacy z
jego upowaznienia Sekretarz Gminy Lagow,

3) zwraca si¢ z wnioskiem do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych o informacjg, czy
zobowigzany pobiera jakiekolwick $wiadczenie wyplacane przez Zaklad Ubezpicczen
Spolecznych, badz czy optaca skladki z tytutu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz o
podanie znanych rachunkdéw bankowych. Wniosek w dwdch egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron podpisuje Wojt Gminy Lagdw lub dzialajacy z jego upowaznienia Sekretarz
Gminy Lagow,

4) zwraca st¢ z wnioskiem do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego Rolnikéow o

informacj¢, czy zobowigzany pobiera jakiekolwiek swiadczenie wyptacane przez KRUS oraz



o podanie znanych rachunkéw bankowych. Wniosek w dwdch egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron podpisuje Wojt Gminy Lagow lub dzialajacy z jego upowaznienia Sekretarz
Gminy Lagdw,

5) wykonujeinne czynnosei zmierzajace do skutecznej realizacji tytutdw wykonawcezych.

§ 11. W przypadku uzyskania informaciji, ze zobowigzany nie posiada zadnego zrodla
dochodu lub takie, ktore uniemozliwiaja skuteczna egzekucje, — poborca sporzadza protokét o
stanie majgtkowym.zobowigzanego. Protokét sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu i dolacza
do akt sprawy. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 1 do instrukeji.

§ 12. W przypadku uzyskania informacji o miejscu zatrudnienia zobowigzanego, poborca lub
‘pracownik organu egzekucyjnego prowadzacy postgpowanie egzekucyjne, dokonuje zajecia
prawa majgtkowego stanowigcego jego wynagrodzenie za prace. Zawiadomienie podpisuje
Woijt Gminy L.agow lub dziatajacy z jego upowaznienia Sekretarz Gminy Lagow.

§ 13. W sytuacji, gdy Zaklad Ubezpieczen Spolecznych lub KRUS poinformuje organ
egzekucyjny o ‘pobieraniu przez zobowigzanego s$wiadczenia wyplacanego przez organ,
poborca lub pracownik organu egzekucyjnego prowadzacy postepowarnie dokonuje zajecia
‘prawa majatkowego stanowlgcego S$wiadczenie =z zaopatrzenia emerytalnego oraz
ubezpieczenia spotecznego. Zawiadomienie podpisuje Wojt Gminy Lagéw lub dziatajgey z
jego upowaznienia Sekretarz Gminy Lagow.

§ 14. W przypadku ustalenia numeru rachunku bankowego zobowigzanego, poborca lub
pracownik organu egzekucyjnego prowadzacy postgpowanic dokonuje zajgcia prawa
majgtkowego stanowigcego wierzytelnos¢ z rachunku bankowego u dluznika zajetej
wierzytelnosci, bedacego bankiem. Zawiadomienie podpisuje Wéjt Gminy Lagéw lub
dzialajacy z jego upowaznienia Sekretarz Gminy Lagow.

§ 15. W razie niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych u zobowigzanego, poborca
kazdorazowo pozostawia Zobowigzanemu wezwanie do uregulowania zadluzenia, badz
wyjashienia sprawy.

§ 16. W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na rachunek bankowy
wierzyciela, wierzyciel sporzadza zawiadomiemie o zmianie stanu zalégtosei, ktore

przekazywane jest organowi egzekucyjnemu.

Rozdzial 3.

Egzekucja z ruchomosci. Zaje¢cie ruchomosci



§ 17. Zajecia ruchomosci dokonuje sig, jezeli egzekucja z pienigdzy okazata sie bezskuteczna
albo gdy =zastosowanie innych srodkow egzekucyjnych nie jest mozliwe lub nie
doprowadzitoby do wyegzekwowania naleznosci.

§ 18. Przed przystapieniem do zajecia ruchomosci poborca powinién dokona¢ wyboru — ktére
sposrdd ruchomosci podlegajacych zajeciu maja najwigksza wartosé i ktoére najlatwiej bedzie
nast¢pnie zwiez¢ i sprzedad.

§ 19. Nie wolno zajmowa¢ ruchomosci w ilosciach i o wartosci ponad sume potrzebng do
zaspokojenia egzekwowanej naleznosci wraz z kosztami egzekucyjnymi, jezeli. zobowigzany
posiada inng podlegajaca egzekucji ruchomos¢ o wartosci wystarczajacej na zaspokojenie
tych naleznosci, a sprzedaz egzekucyjna tej ruchomosci nie nastr¢cza trudnoscet. Jezeli zajdzie
koniecznos¢ dokonania zajecia ruchomosdci, ktdrej wartosé przekracza sume potrzebng do
zaspokojenia egzekwowanej naleznosci wraz z kosztami egzekucyjnymi, poborca powinien
takg ruchomosé zaja¢ i1 poda¢ w protokole tego powody.

§ 20. Poborca lub pracownik organu egzekucyjnego dokonuje zajgcia przez wpisanie zajgtych
ruchomosci do protokotu. Zajgcie jest dokonane z chwilg podpisania protokotu przez poborce
i zobowigzanego badz dozorcg¢ sprawujgcego nadz6r nad zajetymi ruchomosciami.
Zobowigzanemu, a w razie oddania zajetej ruchomoscei pod dozdr — takze tej osobie, poborca
dorecza odpis protokotu.

§ 21. Na kazdej zajgtej ruchomosci poborca umiesci znak ujawniajgcy na zewnatrz jej zajecie.
Umieszczenie znaku nastgpuje przez nalepienic go na zajgte] ruchomosci, badz
przymocowanie w inny sposob, uniemozliwiajacy przeniesienie znaku na inng podobng
ruchomos¢. Jezeli z uwagi na rodzaj zajete) ruchomosgci umieszezenie znaku nie jest mozliwe
lub niewskazane, nalezy opis ruchomosci podaé bardziej szczegotowo, tak aby mozna byto
latwo zidentyfikowaé zajeta ruchomosé przy jej odécbraniu. O umieszczeniu znakdw
urzedowych na zajete) ruchomosci poborca czyni wzmiankg w protokole zajgcia.

§ 22. Jezeli zobowigzany przy zajgciu oswiadezy, ze zajgty przedmiot nie jest jego
wlasnoscig, poborca, dokonujac zajecia, czyni o tym oswiadczeniu zobowigzanego wzmianke
w protokole zajecia. Poborca powinien przy tym pouczyé zobowigzanego, ze zainteresowana
osoba moze zglosi¢ organowi egzekucyjnemu pisemne zadanie zwolnienia zajgtego
przedmiotu lub jego czesci spod egzekucji, przedstawiajac jednoczes$nie wszystkie dowody.

§ 23. W przypadku zajecia srodka transportu podlegajacego rejestracji na podstawie
odrebnych przepisow, organ egzekucyjny niezwlocznie zawiadamia wlasciwy organ

prowadzacy rejestracje o dokonanym zajeciu.



§ 24. W protokole zajecia poborca opisuje zajete ruchomosci oraz podaje ich wartos¢
szacunkowa.

Rozdzial 4.

Zbieg egzekucji

§ 25. Zbieg egzekucji nastgpuje wowczas, gdy o tg sama rzecz lub prawa majatkowego
prowadza egzekucje rézne organy egzekucyjne lub organ egzekucyjny i komornik sadowy.

Rozdzial 5.

Postanowienia konicowe

§ 26. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, kodeksu postepowania

administracyjnego oraz aktéw wykonawczych.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji egzekucji:administracyjnych
‘naleznosci:pienieznych

LPESEL zobowigzanego'|'3. Numer tytutu wyko

4:Data sporzadzeniie '

PROTOKOE
O STANIE MAJATKOWYM ZOBOWIAZANEGO
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Zalacznik Nr 1
do Instrukeji egzekucji administracyjnych
naleznos$ci pieni¢znych

1.lloé¢ oséb bedacych na utrzymaniu zobowiazanego nie posiadajacy wtasnych dochodéw / imie, nazwisko,
wiek, stopien pokrewienstwa /.

2.Miesieczne srodki utrzymania i wysoko$¢ dochodow zobowigzanego /podac Zrodta dochodow i ich wysokoé¢
netto tj. Emerytura, renta, hazwa pracedawcy, dziatalnos$¢ gospodarcza/.

3.Miesigczne dochody matzonka / podac Zrodta dochodéw i ich wysoko$é. netto tj. emerytura, renta, nazwa

pracodawcy, dziatalno$é gospodarcza/./.

4.Wysoko$¢ miesiecznych dochodéw  os6b  trzecich  prowadzacych  wspélnie gospodarstwo
z zobowiazanym (dzieci, rodzice; konkubent) fokreéli¢ jak w pkt 2 i 3/.

5. Struktura miesiecznych wydatkéw na utrzymanie rodziny:

o  wydatki na ochrong zdrowia..........cccmrionnn e

o AliMenty oo e e ®  CZYNSZ s e cssrnsssinn s arees
® BAZ i e e s s energia elektryczna .......cccmvvenivennizenn
s  woda, kanalizacja ......cccoveeevereemeveecneeeeens o telefon e

®  OPTZEWANLE ..oooiiciice st vaaseananin .
& ‘ ®  iNNE KOSZLY coveis e e e

o . . R
ubezpteczeme NA ZYCIE ... . ubezpieczenie $amochodU

s ubezpieczenie miesZKania/dOMU ...t s

*  wydatki na nauke (czesne) .....occorciieecne e e oplatazainternal ...,

e zobowigzania wobec Urzgdu Skarbowego, ZUS, KRUS, Urzedu Gminy/Miasta i inne nie wymienione
zobowiazania (nalezy podac¢ wysoko$éé¢ zobowigzania, termin ptatnosci, wysokosé raty).

Protokét o stanie majatkowym zobowigzanego




Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji egzekucji administracyjnych
naleznosci pienigznych

zalegtosci sptacane w sagdowym lub administracyjnym postgpowaniu egzekucyjnym (zajecia egzekucyjne
dokonane przez Komornika Sadowego lub Komornika Skarbowego lub tez inne firmy windykacyjne)

zaplata kredytu mieszkaniowego - nalezy podaé: nazwe instytucji, aktualng wyscko$é zobowigzania,
ostateczny termin ptatnosci oraz wysoko$é raty

zaptata kredytu bankowego (zaciagnicty poza dziatalnoscig gospodarcza) - nalezy poda¢: nazwe banku,
cel pobrania kredytu, aktualna wysokos¢ zobowigzania, ostateczny términ platnoici, wysokosé
miesi¢cznej raty

splaty ratalne (zaciagnig¢te poza dzialalnoscia gospodarczg), np. z tytutu zakupu samochodu, sprzgtu

gospodarstwa domowego - nalezy podac: nazwe instytucji, cel pobrania kredytu/nazwe zakupionego
sprzetu; aktualng wysokoséc zobowiazania, ostateczny termin ptatnoéci, wysoko$é miesigcznej raty

inne wydatki utrzymania rodziny, np. wyiywienie, zakup odziezy i obuwia itd.

6. Warunki mieszkaniowe, okresli¢: rodzaj mieszkania, np. dom jednorodzinny / mieszkanie: wlasnosciowe,
spoldzielcze, kwaterunkowe, wynajete; ilos¢ izb (4. pokoi, kuchnia, tazienka), powierzchnia, imie
i nazwisko/nazwe whasciciela nieruchomogci.

7. Wyposazenie i urzadzenia domowe fokresli¢ rodzaj i szacunkowa warto$¢/.

Protokdt o stanie majgtkowym zobowigzanego




Zalacznik Nr 1
do Instrukcji egzekucji administracyjnych
‘ naleznosci pienigznych

8. Rozdzielnos¢ majgtkowa matzonkow uStanowionod W dIiU ..o e s s e s

9. Posiadany odrebny majatek MalZonKOW ...t et e et e s e s e

10.Posiadany majatek nieruchomy - nalezy podaé potozenie (adres), rodzaj nieruchomosci, numer ksiegi
wieczystej, szacunkowa warto$¢, informacje o obcigzeniach hipotecznych, w tym nazwe

L2 ) A ] - O PO

11.Posiadany samochdd lub inny pojazd poza dziatalno$cig gospodarcza - nalezy podaé: marke,

rok produkdji, szacunkowg wartosé, informacje o obcigzeniach kredytowych

12. Posiadane gospodarstwo rolne
O LY BOSPOAISIWA e e ot b s e e s b RS SRRt AR A R RS

TOUZA] 1 AEAl UPTAW ...ttt e e e s sna e st s bt e

e zabudowania gospodarcze, np. stodota, obora, chlewnia, kurnik, stajnia, szklarnia, silos, suszarnia, miyn,
nalezy podaé: rok budowy, powierzchnie, stan zuZycia, szacunkowa warto$¢

Protoket o stanie majatkowym zobowiazanego




Zatacznik Nr i
do Instrukeji egzekucji administracyjnych

naleznos$ci pienigznych

s maszyny i urzadzenia, rolnicze Srodki transportu - ‘nalezy podad: cechy uzytkowe, rok produkgji,
szacunkowg wartos$é

¢ inwentarz zywy, nalezy podac: rodzaj, ilos¢

13.Inne znamiona $wiadczace o stanie materialnym zobowigzanego, nie ujete w poprzednich rubrykach
a $wiadczgce o stanie majatkowym i zdolnoséci ptatniczej zobowigzanego

14.Systemy wsparcia  finansowego i materialnego - nalezy peda¢: dane identyfikujaca osobe
l'ub instytucj¢ udzielajaca wsparcia (imi¢ i nazwisko/nazwe instytucji, np. Osrodek Pomocy Spotecznej,

Swiadczenia rodzinne, stopiefi pokrewienstwa), -czestotliwo$¢ otrzymywania pomecy (np. jednorazowa,
doraina, miesieczna), wyscko$¢ udzielanej pomocy, cel udzielanej pomocy)

=

POZOSTALE OSWIADCZENIA ZOBOWIAZANEGO

1. Okreslenie charakteru i przyczyn trudno$ci w uregulowaniu podatku lub zaleglo$ci podatkowej

wraz z odsetkami za zwloke - nalezy podaé: czy trudnoici finansowe majg charakter staly
czy czasowy, czym zostaly spowodowane oraz kiedy mozZe nastapic odzyskanie rownowagi-finansowej

2. Sytuacja zdrowotna, np. niesprawny w rodzinie, przewlekle chory, osoba wymagajgca statej pomocy innych
! - nalezy poda¢: imie i nazwisko, grupe inwalidzka, na jaki okres, wjakim zakresie wymagana
jest pomac

Protokot o stanie’ majgtkowym zobowigzanego



Zatgeznik Nr 1

do [nstrukejiregzekucji administracyjnych

naléznosci pienigznych

E. OSWIADCZENIE | PODPIS ZOBOWIAZANEGO

Oswiadczam, Ze jestem $wiadomy odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 -KodekswKarnego za sktadanie

fatszywych-zeznan.

21 Imlg

22! Naiwlisko

23.PESEL.

24!'Adres do korespondenc]|

25. Data (dzief - miesiac- rok)

26. Podpis

27. Numer teléfonu kontaktowego:

'F. PROTOKOL SPORZADZIL,

287 Imig | nazwisko pracownika organu egzekucyjne;,

29: Podpis pracownika orgdiiu egzeKucyjnego.

Protokdd:o stanie majatkowym:zobowiazarego



