ZARZADZENIE Nr .2 1;20926
PREZYDENTA MIASTA WELOCLAWEK

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Windykacji i Egzekucji

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym
(Dz.U.z2025r., poz. 11563,1436) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Wydzialu Windykacji i Egzekucji stanowiacy zatgcznik
do zarzadzenia.

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

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 123/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 02 maja 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Windykacji i Egzekucii, zarzadzenie
Nr 96/2020 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 09 marca 2020 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Windykacji i Egzekucji, Zarzadzenie
Nr 105/2023 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 marca 2023 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Windykacji i Egzekucji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE
Wydanie niniejszego zarzadzenia nastgpuje w wykonaniu dyspozycji §20 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. z pozn. zm.

SKARBNIK MIASTA
{ OUMOA,

Hononata Baranow@/

DYREKTORM{YDZIALU

Justyna Klgnowska






Zalgcznik do zarzadzenia nr 63517016
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia . . Ld€epa. LLX6r

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Windykacji i Egzekucji

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Windykacji i Egzekucji, zwany dalej Regulaminem, okreéla:

funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Windykaciji i Egzekucii;

podlegtos¢ stuzbowg poszczegoinych stanowisk pracy w Wydziale Windykaciji i Egzekucgii;
szczegdtowy wykaz zadan oraz ich podziat w Wydziale Windykacji i Egzekucji pomigdzy
stanowiska bezposrednio podlegte Dyrektorowi Wydziatu.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczajg;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioclawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

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

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Finansow;

Urzad — Urzad Miasta Wioctawek;

Dyrektor — Dyrektora Wydziatu Windykacji i Egzekucii;

Wydziat - Wydziat Windykacji i Egzekucii;

komérki organizacyjne Urzedu - jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 pkt 1
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;
kierujgcy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pézn. zm.;

10) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 3 pkt 11

uchwaty Nr XXI/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2021 r. poz. 3339).

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Windykacji i Egzekucji

§ 3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1)

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

2) stanowiska ds. windykacji naleznosci niepodatkowych i prowadzenia rejonow egzekucyjnych;
3) stanowiska ds. wykonywania czynno$ci egzekucyjnych — poborcy.

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu okre$la zatacznik do Regulaminu.



_ Rozdzial 3
Podziat zadan i kompetencp w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Windykacji i Egzekucji

§ 5. Za prawid{owa, terminowqi efektywnq realizacje zadan Wydzialu odpowiada Dyrektor, ktory:

1) wykonuje zadania kierujacego komorkg organizacyjng okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowiapego zalgcznik do zarzqdzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 3|erpma 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Woclawek z pozn. zm.;

2) reprezentuje Wydzial przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Sekreiarzem, Skarbnikiem,
kierujacymi komadrkami organizacyjnymi Urzedu oraz na zewnatrz Urzedu,

3) podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych- upowaznien i pefnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale; '

4) zapewnia ciagto$¢ i odpowiednig jakosé Wykonywanla zadan przez pracownikow Wydziatu,
w tym: ustala -plan- urlopow, zasady.:zastepstw i podeJmUJe dma’rama wcelu statego

. podnoszenia. kwahf kacjl podlegtych pracowmkow i
-~ B). nalicza wynagrodzeme prowizyjne dla pracowmkow wykonu;apych czynnoém egzekucyjne

8) opracowu;e projekt planu: budzetu. Miasta. w: zakresie zadar\ realizowanych przez Wydzial
oraz sporzadza informacje, ocene [ anahze dotyczapq reallzac“ zaplanowanych dochodéw
|wydatkow budzefowych; - . .- . :

7} sprawuje kontrole zarzadcza w stosunku do pracownlkow Wydmaiu : -

8) wyznacza pracownika: do- wykonywama czynnosci. Dyrektora Wdetau podczas SWOjE]

- --nleobecnosclzpowodu ur!opu choroby Iub mnych przyczyn Lo

2§ 6. Zadama stanowask bezposredmo podiegiych Dyrektorow

1) zadanaa ‘stanowiska " ds. wzndykacn naleznosc1 mepodatkowych prowadzema rejonow
egzekucy;nych oraz ds admlmstracy;nych S Sl -
a) obsluga admlmstracyjna Wydzialu, wtym S e
L prowadzenle spraw zwigzanych z przy;mowamem i ob;eg|em dokumentow,
= prowadzenie wydzialowej ewidencii pieczeci i pleczqtek '
SR ~.e—prowadzen|e ksiegi inwentarzowej Wydziatu, ==~ B '
S b) przyjmowanie  tytutow wykonawczych do. reailzac;l wraz z ach ew:denclaml od komorek
- organizacyjnych Urzedu i migjskich jednostek o;gamzacyjnych '-
) przygotowanie tytutow wykonawczych do prowadzenla egzekucji admlnlstracyjnej, g
d) prowadzenie egzekucji- admlmstracyjnej naleznosel - paenlc—gznych dia ktorych okreslenla
Iub ustalenid | pobleran!a whasciwym jest Prezydent w tym & :
- przygotowywanle stuzb poborcom | |ch termlnowe rozhczanle zgodn;e z obs%uglwanym'
 rejonem egzekucyjnym . 1R o
o _—_'-anallza dokonywanych przez poborcow czyn_ & egzekucyjnych sporzqdzanych-
7 raportow | protokolow o stanie majatkowym: oraz kontrola: kwitariuszy przychodowych
pod wzg!edem pramd’rowosm wyegzekwowanych kwot| termmowosm :ch przekazywama- "
wierzycielom, - :

~ —_ dokonywanie- na podétame posmdanych anformac;l za;e,c wmrzytelnosm p|en|anych-:' L

- ipraw ma;ajkowych dhuznikow,
- naliczanie kosztow egzekucyinych do dokonywanych Za]QC ey '
- = rozliczanie - wyegzekwowanych kwot z- dokonanych- ZaJQC poprzez sporzqdzame'
dyspozym przelewow bankowych z podmalem kwot na naieznosé g’fownq, odsetkl
" koszty upomniefi] koszty egzekucyjne, .
e)' prowadzenle ‘windykacji - obowigzkow - cywnno-prawnych dochodzonych W tryble-:_
uproszczonym W tym przekazywan!e do komornlkow sqdowych wmoskow o wszczgcle_



postgpowan egzekucyjnych przeciwko dluznikom na podstawie otrzymanych,
prawomocnych nakazéw zaptaty,

fy  prowadzenie postepowar zabezpieczajacych na wniosek wierzyciela,

g) wspbipraca z whaSciwymi sadami w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami
egzekucyjnymi i zabezpieczajacymi,

h) przekazywanie akt egzekucyjnych do komomikow sadowych lub innych administracyjnych
organow egzekucyjnych, ktore jako pierwsze dokonaly zajecia lub dokonaly zajecia
na poczet naleznosci w wyzszej kwocie celem prowadzenia przez te organy egzekucj
tacznej,

i} przejecie i prowadzenie tacznej egzekucii w trybie administracyjinym do rzeczy lub prawa
majatkowego, do ktérego nastapit zbieg,

j) wspolpraca z innymi organami egzekucyinymi celem ofrzymywania biezacych informacii
o stanie realizacji spraw skierowanych do egzekugji, '

k) przygotowanie postanowien w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
i zabezpieczajacych,

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

m) prowadzenie korespondencji w prowadzonym rejonie egzekucyjnym,

h) sporzgdzanie informacji o liczbie zatatwionych spraw z zakresu windykacji i egzekucii
w prowadzonym rejonie egzekucyjnym,

o) sporzadzanie zbiorczych, miesigcznych zestawien kwot wyegzekwowanych, bedacych
podstawg wyliczenia wynagrodzenia prowizyjnego,

p) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu zbierania, przekazywania
i aktualizowania materiatu informacyjnego o majatku dhuznikow i zrodtach ich dochodéw
dla przyspieszenia prowadzonych postepowan egzekucyjnych i ich skutecznego
zakofczenia, '

q) administrowanie skltadnicg ruchomosci zajetych w  postepowaniu  egzekucyjnym
| zabezpieczajacym oraz organizowanie i prowadzenie sprzedazy zajetych ruchomosci;

2) zadania stanowisk ds. windykacji naleznosci niepodatkowych i prowadzenia rejondw

egzekucyjnych:
a) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych, dla kibrych okreslenia
lub ustalenia i pobierania wiasciwym jest Prezydent, w tym:
— przygotowywanie stuzb poborcom i ich terminowe rozliczanie zgodnie z obstugiwanymi
rejonami egzekucyjnymi,

analiza dokonywanych przez poborcow czynnosci egzekucyjnych, sporzadzanych

raportow i protokotow o stanie ‘majatkowym oraz kontrola kwitariuszy przychodowych

pod wzgledem prawidtowosci wyegzekwowanych kwot | terminowosci ich przekazywania
wierzycielom,

dokonywanie na podstawie posiadanych informacji zaje¢ wierzytelnosci pienigznych

i praw majatkowych diunikow,

naliczanie kosztéw egzekucyjnych do dokonywanych zaje¢,

rozliczanie wyegzekwowanych kwot z dokonanych zajg¢ poprzez sporzadzanie

dyspozycji przelewow bankowych z podziatem kwot na nalezno$t giéwng, odsetki,

koszty upomnien i koszty egzekucyjne,

b) prowadzenie windykacj obowigzkéw cywilno-prawnych dochodzonych w  frybie
uproszczonym, w tym przekazywanie do komornikow sadowych wnioskow o wszczecie
postepowan egzekucyjnych przeciwko diuznikom na podstawie ofrzymanych,
prawomocnych nakazow zaptaty,

|




c) prowadzenie postepowan zabezpieczajacych na wniosek wierzyciela,
d) wspdlpraca z wiaSciwymi sadami w zmnqzku Z prowadzonyml postepowaniami
egzekucyjnymi i zabezpieczajacymi, - .

e) przekazywanie aki egzekucyjnych do komarnikow sadowych 1ub mnych admlnlstracyjnych
organow egzekucyjnych, ktore jako pierwsze dokonaly zajecia lub dokonaly zajgcia
na poczet naleznosci w wyzszej kwocie celem prowadzema przez te organy egzekucji
!qcznej ”

f) przejecie i prowadzeme :‘a_cznej egzekucp W tryb|e adm;mstracyjnym do rzeczy lub prawa
majatkowego, do ktbrego nastap# zhieg,

h) wspélpraca z innymi organami egzekucyjnymi celem otrzymywama blezqcych informagii
o stanie realizacji spraw skierowanych do egzekugji;

i) przygotowanie.. postanowien w. ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
i zabezpieczajacych,

i) przygotowywanie, wnioskow: do wtasmwych mstytucp o udostepn;en:e danych dluznikow
z bazy danych osobowych w zakreS|e mlejsca pracy ba_dz pobleranych $wiadczen

. z ubezpieczenia spotecznego;  « - - Ll

K prowadzenie korespondencji w prowadzonym rejonie egzekucyjnym _

|} sporzadzanie informacji o liczbie za atwmnych spraw z zakresu w;ndykale i egzekucji

w prowadzonych rejonach egzekucyjnych, - SR

m) sporzadzanie : zblorczych mles:tgcznych zestaWIeﬁ kwot wyegzekwowanych bedacych
podstawq wyllczenla wynagrodzenaa prowmyjnego e

ny wspo praca. -z komérkami-: organizacyjnymi- Urzgdu W celu zblerama przekazywama

i aktuaiizowama mater;alu mformacy;nego o: majatku. diuzmkow i zrodiach ich dochodow
Cdla przyspleszema prowadzonych post@powan egzekucyjnych ; |ch skutecznego
- zakofczenia; - i

o ) _administrowanie sk!édnlcq ruchomoém ZaiQWCh W post@powanlu egzekucyjnym

i zabezp|eczajqcym oraz organlzowame i prowadzeme sprzedazy zathych ruchomoém o
3) zadan:a stanomsk ds wykonywanza czynncém egzekucyjnych poborcy _ '
' ) prowadzen:e egzekucii w tryble adm;mstracyjnym na podstame otrzymanych do reahzaq
A tytuiéw wykonawczych; . S
b) przyjmowanie od zobow;qzanych wplat plem@znych zgodnie 7 tytu aml wykonawczyml
- ¢) dokonywanie Zané richomosci na poczet istniejacych zalegtosc, - >
) prowadzeme sprzedazy zajetych ruchomosci /produkiow: szybko psujqcyoh sae/w tryb|e '
© przepisow ustawy o ‘postepowaniu egzekucyjnym w admamstracjl i . '
. )prowadzenle postepowan zabezpieczajacych na wniosek WIerzymeh, s
" f). sporzadzanie protokoléw o stanie majatkowym diuznikow, . sl
..+ g) naliczanie odsetek:| kosztow egzekucyjnych do przydzuelonych tytuiow wykonawczych

h) terminowe rozliczanie przydzielonych stuzb poprzez. .zwrot - w - wyznaczonym “dnii.

wszystklch ;_.-_tytu’row wykonawczych oraz 'wype’rn:eme arkusza przydae!onej siuzby' :
..~z zaznaczeniem dokonanych czynnoém egzekicyjnych; - e o
i) terminowe odprowadzame do banku przyj@tych diuznlkow kwot z podzsa{em na koszty- R
S egzekucyjnelnaleznosm wuerzyc:ell ; _ . e :
“ ]y ewidencionowanie przyjmowanych wp%atwkwnta_ uszach przychodowyc: G - o
k) przekazywame osobom prowadzacym - tzw. - rejony egzekucy;ne wszystklch uzyskanych o
~ informacji ng temat WIerzyteInosm pienieznych:| praw majatkowych diuznikow,
I) wspo%praca Z innymi komorkami organizacyjnymi . Urzgdu w celu zbierania, przekazywanla
.| aktualizowania matenaiu mformacyjnego o majatku. diuznikéw i zrodtach ich dochoddw -
“da: Pprzyspieszenia prowadzonych poste,powan egzekucyjnych i zabezpleczajqcych celem -
- kh skutecznego zakohczenla : St S e, .




Zalgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Windykacji i Egzekucji

Schemat organizacyjny Wydziatu Windykacji i Egzekucji

PREZYDENT MIASTA WLOCLAWEK

SKARBNIK MIASTA
|

DYREKTOR WYDZIALU

stanowisko ds. windykacji naleznosci
riepodatkowych, prowadzenia
rejondw egzekucyinych oraz ds.
administracyjnych

stanowiska ds. windykacji naleznosci
— niepodatkowych | prowadzenia
rejondw egzekucyjnych

stanowiska ds. wykonywania
czynnosci egzekuey|nych — poborcy







