URZAD MIASTA WEOCLAWEX
Wydzial Windykacjl | Egrekuch

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku inspektora ds. windykacji naleznosci niepodatkowych i prowadzenia rejonow
egzekucyjnych oraz ds. administracyjnych w Wydziale Windykacji i Egzekucji Urzedu Miasta
Wioctawek.

Na podstawie § 24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Whoctawek nadanego
Zarzadzeniem Nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek oraz na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Wydziatu Windykacji i Egzekucii

ustalam
szczegOtowy zakres zadan, obowigzkéow, uprawnien i odpowiedzialnoscidla ..........cooevvviiiiiciiiiicrinnn,

|. Zakres zadan:

1. Obstuga administracyjna Wydziatu, w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i obiegiem dokumentow dotyczacych Wydziatu,
- obstuga kancelaryjna Wydziatu, w tym Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw /mDOK/,

- prowadzenie wydziatowej ewidencji pieczeci i pieczatek,

- prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydziatu,

- prowadzenie ewidenciji drukow $cistego zarachowania /kwitariusze przychodowe/,

- odbiér i obstuga wydziatowej poczty elektronicznej.

2. Przyjmowanie tytutdw wykonawczych do realizacji wraz z ich ewidencjami od komorek
organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych oraz przygotowanie ich do
prowadzenia egzekucji administracyjnej.

3. Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych dla ktorych okreslania lub ustalania
i pobierania wtasciwym jest organ gminy, w tym:

a) przyjmowanie od wierzycieli tytuldw wykonawczych do realizacji wraz z ich ewidencjami zgodnie
z prowadzonym rejonem egzekucyjnym,

b) przygotowywanie stuzb dla poborcy i jej terminowe rozliczanie,

¢) analiza dokonywanych przez poborce czynnosci egzekucyjnych, sporzadzanych raportow
i protokotéw o stanie majatkowym oraz kontrola kwitariuszy przychodowych pod wzgledem
prawidtowosci wyegzekwowanych kwot i terminowosci ich przekazywania wierzycielom,

d) dokonywanie na podstawie posiadanych informacji zaje¢ wierzytelnosci pienieznych i praw
majatkowych dtuznikow,

e) naliczanie kosztow egzekucyjnych do dokonywanych zaje¢,

f) rozliczanie wyegzekwowanych kwot poprzez terminowe i prawidiowe sporzadzanie dyspozycii
podzialu ich na naleznos¢ gléwng, odsetki, koszty upomnien i koszty egzekucyjne.

4. Prowadzenie windykacji obowigzkow cywilno-prawnych dochodzonych w trybie uproszczonym,
w tym przekazywanie do Komornikow Sgdowych wnioskow o wszczecie postepowarn egzekucyjnych
przeciwko dtuznikom na podstawie otrzymanych prawomocnych nakazow zaptaty.

5. Prowadzenie postepowan zabezpieczajacych na wniosek wierzyciela.

6. Wspdlpraca z wlasciwymi sgdami w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami egzekucyjnymi
i zabezpieczajacymi.

7. Przekazywanie akt egzekucyjnych do komornikow sadowych lub innych administracyjnych organow
egzekucyjnych, celem prowadzenia przez te organy facznej egzekucii.

8. Przejecie i prowadzenie tacznej egzekucji w trybie administracyjnym do rzeczy lub prawa
majgtkowego, do ktorego nastapit zbieg.

9. Wspdlpraca z innymi organami egzekucyjnymi celem otrzymywania biezacych informacji o stanie
realizacji spraw skierowanych do egzekuciji.



10. Przygotowywanie postanowier w ramach prowadzonych postepowari egzekucyjnych
i zabezpieczajgcych.

11. Przygotowywanie wnioskow do wlasciwych instytucji o udostepnienie danych diuznikow z bazy
danych osobowych w zakresie miejsca pracy badz pobieranych $wiadczen z ubezpieczenia
spofecznego.

12. Prowadzenie korespondencji w prowadzonym rejonie egzekucyjnym.

13. Prowadzenie wszystkich wymaganych ewidenciji na obsiugiwanym rejonie egzekucyjnym.

14. Sporzadzanie informacji o liczbie zatatwionych spraw z zakresu windykacji | egzekucji.

15. Sporzadzanie zbiorczych, miesiscznych zestawien kwot wyegzekwowanych, bedacych podstawg
wyliczenia wynagrodzenia prowizyjnego.

16. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu zbierania, przekazywania
i aktualizowania materiatu informacyjnego o majatku diuznikéw i zrodiach ich dochodow
dla przy$pieszenia prowadzonych postepowar egzekucyjnych i ich skutecznego zakonczenia,

17. Administrowanie skiadnica ruchomosci zajetych w postepowaniu egzekucyjnym i zabezpieczajgcym
oraz organizowanie | prowadzenie sprzedazy zajetych ruchomosci.

18. Obsiuga Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow mDOK.

19, Obstuga programoéw OTAGO-SOE, OTAGO-WYBUD, OGNIVQ.

20. Przygotowywanie dokumentow Wydzialu celem przekazania do archiwum zakladowego.

21. Wykonywanie powierzonych zadah w sposob terminowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa.

22. Realizacja innych zadan zleconych przez hezpoéredniego przelozonego.

23. Zapewnienie whasciwego uzytkowania powierzonych sktadnikéw majatkowych oraz zabezpieczenie
ich przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza,

24, Przestrzeganie obowiazujacych w urzedzie aktow prawnych, regulaminéw i instrukcji, tajemnicy
prawnie chronionej.

25. Przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz. zgodnie z wymogami prewencji wypadkowej | zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

II. Zastepstwo
1. Pelnienie zastepstwa za Panig/Pana.............cco v w razie ich nieobecnosci.
2. Zastepowana przez PanigfPana...........i w razie nieobecnosci.

i1l . Zakres obowigzkéw i uprawnien.

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowigzkéw i uprawnien pracownika okreslaja w szczegoinosci:
1. ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024.1135 t.)
2. przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Whoctawek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktdrej mowa w pkt 1 stosuje sig przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U.2025.277 t. ze zm.).

IV. Zakres odpowiedzialnosci :

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslaja w szczegolnosci:

1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz
art. 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy {Dz.U.2026.277 t. ze zm.).

2. Odpowiedziaino$¢ kama za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 - 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U.2025.383 t..).



3. Odpowiedzialnos¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 i 108 ustawy z dnia
10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t,).).

4, Odpowiedzialnos¢ kamg w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2022.902 t}.).

5. Odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz.U.2016.1169 t,).).

6. Odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie informacji objetych tajemnicg skarbowa art. 306 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (Dz.U.2025.111 t.j. ze zm.)

Wioclawek,: .

........................................

(podpis kierujgcegofoniortka organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja;
1. Pracownik
2. Wydziat Windykaciji i Egzekucii
3. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr






