Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia ... lipca 2015 r.

W sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Biura Egzekucji Administracyjnej oraz
szczegolowych zadan referatéw i samodzielnego stanowiska pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwigzku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Biatymstoku oraz § 1 zalgcznika do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam organizacj¢ wewnetrzng Biura Egzekucji Administracyjnej oraz szczegélowe
zadania referatéw biura i samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie z zalgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 176/14 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia

03 lipca 2014 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Biura Egzekuciji
Administracyjnej oraz szczegdtowych zadan referatéw i samodzielnego stanowiska pracy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta nadzorujacemu
Biuro oraz Dyrektorowi Biura Egzekucji Administracyjnej.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgeg od 01 lipca
2015 .
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Zalgeznik do zarzgdzenia wewngtrznego
Nr.2t./15

Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia () k.. lipca 2015r.

BIURO EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ — symbol ,,BEA”

Organizacja wewnetrzna BIURA oraz szczegélowe zadania referatéw i samodzielnego
stanowiska pracy

I. Organizacja wewnetrzna

1. Biuro Egzekucji Administracyjnej dzieli sie na nastepujgce referaty:
1)  Referat Rejonéw Egzekucyjnych (BEA-I);
2)  Samodzielne stanowisko pracy ds. ogélnoorganizacyjnych (BEA-II);
3) Referat Administracyjno-Ekonomiczny (BEA-III).

2. Biurem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy i kierownika referatu.

3. Zastgpca dyrektora kieruje pracg Referatu Rejonéw Egzekucyjnych, a w czasie
nieobecnosci dyrektora kieruje pracg catego Biura.

I1. Zadania Biura

Do zakresu dziatania Biura Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie egzekucji naleznosci pieni¢znych, dla ktérych ustalania lub okreslania
i pobierania jest wiasciwy Prezydent Miasta Bialegostoku na podstawie tytutéw
wykonawcezych przekazanych do realizacji;

2) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych majgcych na celu zastosowanie Srodkdw
egzekucyjnych, okreslonych przepisami prawa w celu wyegzekwowania naleznosci
objetych tytutami wykonawczymi;

3) rozliczanie kwot uzyskanych w wyniku przeprowadzonej egzekucji administracyjne;j;
4) wydawanie postanowien w zakresie prowadzonego postepowania egzekucyjnego;
5) wspoélpraca z innymi organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonego post¢gpowania

egzekucyjnego.

IIL Szczegélowe zadania referatéw i samodzielnego stanowiska pracy:

1. Do zadan Referatu Rejonéw Egzekucyjnych nalezy:

1) dokonywanie czynnosci egzekucyjnych i stosowanie $rodkéw egzekucyjnych —
okreslonych przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) przymusowe Scigganie zaleglosci podatkowych i innych naleznosci pienigznych,
podlegajacych z mocy przepisow szczegélnych egzekucji administracyjnej oraz
stosowanie w tym celu srodkéw egzekucyjnych prawem przewidzianych;
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3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie egzekucji niepieni¢zne;j;

spisywanie protokolow o stanie majatkowym zobowigzanego;

sporzadzanie miesigcznych zestawien do rozliczenia prowizji;

przydzielanie stuzby i rozliczanie poborcow;

biezace monitorowanie egzekucji na podstawie tytuléw wykonawczych;

wspolpraca z innymi organami administracji publicznej w celu uzyskania informacji
0 zobowigzanym,;

wspoOlpraca z innymi organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonego
postepowania egzekucyjnego.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ogolnoorganizacyjnych nalezy:

)
2)

3)

4)

5)

obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu biura;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw biura, w tym obshiga programu
»Kadry”;

prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikéw, ewidencji delegacji stuzbowych,
ewidencji pieczgci uzywanych w biurze, opracowywanie planéw urlopow
1 przygotowywanie miesiecznej listy obecnosci;

zaopatrzenie pracownikow w materialy biurowe i eksploatacyjne sprzctu
komputerowego;

prowadzenie ksigg inwentarzowych sprzetu biurowego i wyposazenia biura.

Do zadan Referatu Administracyjno-Ekonomicznego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)
12)

badanie prawidtowosci otrzymywanych tytuléw wykonawezych i dopuszczalnosci
egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych przekazanych do egzekucji
administracyjnej przez wierzycieli;

przygotowywanie wnioskow o rozstrzygnigecie zbiegu egzekucji sadowej
z administracyjng oraz przekazywanie akt sprawy wlasciwemu organowi
egzekucyjnemu zgodnie z postanowieniem sadu;

prowadzenie egzekucji facznej;

dokonywanie podziatu sum uzyskanych z egzekucji, rozliczanie z wierzycielami;
obstuga rachunku bankowego;

sporzgdzanie przelewow i przekazywanie wyegzekwowanych kwot do wierzycieli;
dekretowanie i wprowadzanie do ewidencji ksiegowej wyciggéw bankowych;
uzgadnianie prawidlowosci przekazywanych wierzycielom kwot;

przekazywanie wplat z tytulu pobranych kosztow egzekucyjnych i oplaty
komorniczej na konto dochodéw Miasta Bialegostoku;

uzgadnianie z bankiem blednych wplat oraz ich zwroty;
przygotowywanie planu kont w zakresie egzekucji. /
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