ZARZADZENIE NR 4292019
STAROSTY INOWROCLAWSKIEGO
z dnia %/, grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia procedur windykacji nalezno$ci Skarbu Panstwa i Powiatu
Inowroclawskiego.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1 i art. 69 ust.
1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z2019 .
poz. 869) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam nizej wymienione procedury windykacji naleznosci Skarbu Panstwa
i Powiatu Inowroctawskiego:

1) procedure windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym Skarbu
Pafistwa i Powiatu Inowroclawskiego w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu,
jak w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia,

2) procedure windykacji naleznosci pienigznych Skarbu Panstwa i Powiatu Inowroctawskiego
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu w trybie egzekucji administracyjnej,
jak w Zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia.

2. Wprowadzenie procedur windykacji naleznosci, o ktérych mowa w ust. I,
ma na celu zapewnienie prawidlowego prowadzenia gospodarki finansowej jednostki poprzez
usystematyzowanie czynnosci zwiazanych z monitorowaniem i windykacja naleznosci.

§ 2. Zobowiazuje Naczelnikow Wydziatéw Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
oraz wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu wiasciwych
merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych do  zapoznania
sie z procedurami windykacji naleznosci, o ktorych mowa w § 1 oraz do przestrzegania
zawartych w nich postanowien.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Glownemu ksiggowemu i Naczelnikom
Wydzialéw Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 .

do zarzadzenia Nr?*.43/2019
Starospf Inowroclawskiego
z dnia 2/\.. grudnia 2019 r.

Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym Skarbu

Panstwa i Powiatu Inowroclawskiego w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

§1
Procedura windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym Skarbu
Panstwa i Powiatu Inowroctawskiego w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu, zwanym
dalej ,.Starostwem” obejmuje naleznoéei powstale ze stosunkow cywilnoprawnych —
w szezegblnosci dochody z najmu, sprzedazy, dzierzawy i innych umow, a takze ztytutu
bezumownego korzystania, oplat ztytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
oraz innych  stosunkow cywilnoprawnych  dokumentowanych wystawianymi
przez pracownikow Starostwa fakturami, rachunkami i innymi dokumentami stanowigcymi

podstawe do zaptaty naleznosci.

§2

1. Wydzialy Merytoryczne i samodzielne stanowiska pracy Starostwa zobowiazane
sg do przekazywania, w terminie 7 dni, do Wydzialu Budzetowo-Finansowego
dokumentéw, z ktorych wynika:

1) obowiazek zaptaty naleznosci,

2) zmiana wysokosci naleznosci,

3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego
zrodtem zobowiazania.

2. Informacja o wptywie do Starostwa wniosku o udzielenie ulgi w splacie naleznosci
jest przekazywana niezwlocznie na piémie przez Wydzial Merytoryczny do Wydziatu
Budzetowo-Finansowego.

3. Wydzial Merytoryczny zobowigzany jest przekazywac informacje o przypisach
nalezno$ci cywilnoprawnych Skarbu Pafistwa na dany rok do dnia 31 stycznia.

4., Wydzial Budzetowo-Finansowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza
ich weryfikacje 1 sprawdza, czy naleznosci te zostaly wplacone w terminie okreslonym
w dokumencie nakladajacym obowiazek ich uiszczenia.

5. W przypadku nieuiszczenia W terminie kwoty naleznosci Wydziat Budzetowo-Finansowy,

nie poZniej niz w terminie miesigca od daty wymagalnosci naleznoscl, przygotowuje



i przesyta dtuznikowi wezwanie do zaplaty naleznosci wraz z odsetkami, pod rygorem
skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego - zakreSlajac w tym celu
dtuznikowi termin 7 dni od dnia dorgczenia wezwania.

Wezwanie do zaplaty wysylane jest diuznikowi jednorazowo, listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W razie braku skutecznego doreczenia, wezwanie do zaplaty kierowane jest do dhuznika
ponownie, po potwierdzeniu przez Wydzial Merytoryczny prawidlowosci danych
adresowych dhuznika. Dwukrotne awizowanie i nieodebrane przez adresata (dhuznika)
uwaza sie za doreczone. W przypadku zwrotu z adnotacjg:

- ,.adresat wyprowadzil si¢”, ,zmienit adres™ lub .adres niedokladny” - Wydziat

Merytoryczny zobowigzany jest do ustalenia danych adresowych diuznika,

- .adresat nie zyje” — Wydzial Merytoryczny zobowigzany jest do podjecia

odpowiednich dziatan zmierzajacych do ustalenia spadkobiercow.

Wezwanie do zaptaty zawiera w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko adresata lub jego nazwg,

2) informacje o wysoko$ci naleznosci gtownej,

3) date, od ktorej nalicza si¢ odsetki,

4) kwote odsetek do zaptaty na dzieh wystawienia wezwania do zaplaty
wraz z informacja o wysoko$ci oprocentowania w stosunku rocznym liczonego
od kwoty naleznosci za kolejne dni do dnia dokonania ptatnosci,

5) wyznaczony termin na uiszczenie zaleglosci wedtug stanu na dzien wystawienia
wezwania,

6) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznos¢,

7) informacje o mozliwosci skierowania sprawy na drogg postgpowania sagdowego.

Wezwanie do zaptaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginal otrzymuje diuznik,
a kopig pozostawia sic w aktach Wydziatu Budzetowo-Finansowego. Wzor wezwania

stanowi zalacznik do niniejszej procedury.

§3
W przypadku nieuiszczenia naleznosci przez dhuznika w terminie wskazanym
w wezwaniu do zaplaty, Wydziat Budzetowo-Finansowy we wspoipracy z Wydzialem
Merytorycznym w ciagu 45 dni przekazuje do Biura Prawnego Starostwa, w celu
skierowania do sadu pozwu o zaptate, nastepujace dokumenty:

1) kserokopie wezwania do zaptaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,



2) dokumentacj¢ sprawy, W tym dokumenty z ktérych wynika obowiazek zaplaty
naleznosci obejmujace dane dtuznika, w tym jego adresu zamieszkania, nr PESEL
lub inny numer z wlasciwego rejestru.

. Biuro Prawne przeprowadza analiz¢ posiadanej dokumentacji i w przypadku stwierdzenia

w niej brakow, za ktore odpowiadajg Wydziaty Merytoryczne lub pracownicy zajmujacy

samodzielne stanowiska pracy, wystgpuje do nich w celu niezwlocznego uzupelnienia

dokumentacji lub przekazania niezbgdnych informacji.

. Biuro Prawne, po ewentualnej przedprocesowej korespondencji z dtuznikiem,

ktéra nie przyniosta zamierzonego efektu, niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie

45 dni od dnia pozyskania kompletnej, niezbednej w sprawie dokumentacji i pozyskania

niezbednych informacji, kieruje do sadu pozew o zaplate.

. Kazdorazowo, bezposrednio przed skierowaniem sprawy na droge postepowania

sadowego, Biuro Prawne uzgadnia stan zadtuzenia dtuznika z pracownikiem Wydziatu

Budzetowo-Finansowego.

Wydzial Budzetowo-Finansowy jest zobowigzany do niezwlocznego, biezacego

poinformowania Biura Prawnego o dokonanych przez diuznika wplatach wraz z pisemna

informacja o sposobie ich zaksiggowania.

. Wlhsciwe Wydzialy Merytoryczne lub pracownik na samodzielnym stanowisku

oraz Wydzial Budzetowo-Finansowy zobowiazane sg do biezacej wspdtpracy z Biurem

Prawnym w sprawach objgtych niniejszym zarzadzeniem.

§4

. Po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia, opatrzonego klauzula wykonalnosci i braku
wplaty zasadzonych kwot Biuro Prawne przygotowuje wniosek do komornika sadowego
o wszczecie egzekucji komorniczej w celu wyegzekwowania zasgdzonych nalezno$ci.
Biuro Prawne monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielanie
odpowiedzi na wezwania komornika. W przypadku braku wplat i informacji
o podejmowanych czynno$ciach egzekucyjnych w okresie 6 miesiecy od ostatnie]
czynnofci podjgtej przez komornika, Biuro Prawne wystepuje do komornika o udzielenie
informacji o prowadzonych czynno$ciach egzekucyjnych.

. W przypadku gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne Biuro Prawne zawiadamia
o tym fakcie Wydzial Budzetowo-Finansowy.

. W przypadku bezskutecznosci egzekucji komorniczej, na wniosek wierzyciela dochodzona

naleznoéé zabezpieczona jest wpisem hipoteki przymusowej W ksigdze wieczyste)



nieruchomos$ci na rzecz Skarbu Pafistwa lub Powiatu w zaleznosci od charakteru
dochodzonej naleznosci.

5. W przypadku gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania
srodkéw przewidzianych przepisami kodeksu postgpowania cywilnego i ust. 4, wierzyciel
moze rozpatrzy¢ czy nie zachodza przestanki do umorzenia nalezno$ci na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

6. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jezeli w mysl przepisow
Kodeksu cywilnego tytul wykonawczy nie ulegt przedawnieniu, a Wydzial Merytoryczny
w wyniku przedsiewzigtych przez siebie dzialan, powzigl informacje¢ o zmianie sytuacji
majatkowej dtuznika, rokujacej odzyskanie wierzytelnosci.

7. W przypadku ztozenia wniosku przez diuznika oraz procedury z urzedu o udzielenie ulgi
w splacie naleznosci pienieznej o charakterze cywilnoprawnym, wniosek o udzielenie ulgi
analizowany jest przez Wydzial Merytoryczny lub wilasciwego pracownika zajmujacego
samodzielne stanowisko pracy. W przypadku zaistnienia przestanek do udzielenia ulgi
uruchamiana jest procedura okreslona odrgbnymi przepisami i uchwata Rady Powiatu
Inowroctawskiego Nr XI1V/140/2019 z dnia 20 grudnia 2019 r. w sprawie szczegdtowych
zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny przypadajacych Powiatowi Inowroctawskiemu lub jego jednostkom
organizacyjnym wymienionym w art. 9 pkt 3, 4 i 13 ustawy o finansach publicznych,
warunkow dopuszezalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢
bedzie pomoc publiczng, oraz wskazania organdéw lub 0séb uprawnionych do udzielania

tych ulg.

§5

1. Biuro Prawne oraz Wydzial Merytoryczny przekazuja do Wydziatu Budzetowo-
Finansowego w terminie 10 dni po zakonczeniu miesigca zestawienie informacji
o prowadzonych postgpowaniach wobec dtuznikow.

2. Wydzial Budzetowo-Finansowy sporzadza miesigczne zestawienia sald naleznosci
cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu, a nastgpnie przekazuje zestawienia Staroscie

Inowroctawskiemu do 20-go kazdego miesiaca.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie w szczegdlnosci
przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1145
zezm.), ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego



(Dz.U.z2019r. poz. 1460 ze zm.), ustawy Zz dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r. poz. 2204 ze zm.) oraz przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze Zm.).



Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu

WEZWANIE DO ZAPLATY Nr

z dnia

Zalacznik do Procedury windykacji
naleznoSci pieni¢znych o charakterze
cywilnoprawnym Skarbu Panstwa

i Powiatu Inowroclawskiego

w Starostwie Powiatowym

w Inowroclawiu

Za potwierdzeniem odbioru

Zgodnie z przepisami K.C. i w oparciu Adresat

o decyzje wzywam do dobrowolnego
uregulowania naleznosci wymienionych
ponizej.

Wspolwiasdciciele:

Zobowiazanie sumowane

Miesiac Odsetki za
Lp. Nr konta / Rodzaj naleznoSci roka : Kwota zwloke liczy Opis
si¢ od dnia
1
Odsetki ustawowe za opdznienie liczone X <
na dzien "
Razem X X X

Powyzsza kwote wraz z dalszymi odsetkami ustawowymi za opdznienie nalezy wplaci¢ w ciggu 7 dni,
liczac od dnia dorgczenia niniejszego wezwania na rachunek bankowy w:

W przypadku niezastosowania si¢ do wezwania
we wskazanym terminie sprawa  zostanie
skierowana na droge postepowania sadowego, a w
konsekwencji nalezno$¢ egzekwowana bedzie
przez komornika sadowego, co spowoduje
obciazenie dluznika dalszymi kosztami (optatami
sgdowymi, kosztami zastgpstwa procesowego oraz
kosztami egzekucji).

(podpis i pieczatka z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska stuzbowego)

) Stawka odsetek ustawowych za opéznienie wynosi ... w skali roku. Dokonujac wplaty nalezy obliczy¢

dalsze odsetki od kwoty naleznosci do dnia wplaty.

Kontakt tel.




Zalacznik Nr2 -

do zarzadzenia N 2019
Starosty Inowroclawskiego
z dnia .ﬁ.i.grudnia 2019 r.

Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych Skarbu Panstwa i Powiatu
Inowroclawskiego w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu w trybie egzekucji

administracyjnej

§1
Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych Skarbu Panstwa i Powiatu Inowroctawskiego
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu, zwanym dalej ,,Starostwem™ w trybie egzekucji
administracyjnej obejmuje nalezno$ci pieni¢zne wynikajace z decyzji i postanowien
administracyjnych oraz z innych tytuléw okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca

1966 r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1438 ze zm.).

§2
1. Wydzialy Merytoryczne 1 samodzielne stanowiska pracy Starostwa zobowigzane
sg do przekazywania w ciggu 7 dni do Wydzialu Budzetowo-Finansowego dokumentéw,
z ktorych wynika:
1) obowigzek zaptaty naleznosci,
2) zmiana wysokosci naleznosci,
3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrodiem
zobowigzania,
4) zastosowanie ulgi w splacie naleznos$ci lub odmowa jej zastosowania — jezeli wniosek
0 jej udzielenie zostat rozpatrzony przez wiasciwy organ.
2. Wydzial Budzetowo-Finansowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza
ich weryfikacje i sprawdza, czy naleznosci te zostaly wplacone w terminie okreslonym
w dokumencie naktadajgcym obowigzek ich uiszczenia.
3. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci Wydzial Budzetowo-Finansowy w terminie
14 dni przygotowuje i przesyla zobowigzanemu upomnienie wraz ze wskazaniem odsetek
i kosztéw upomnienia, zawierajace wezwanie do zaplaty naleznosci pod rygorem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
4. Upomnienie wysylane jest zobowigzanemu jednorazowo, listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.



5. W przypadku zwrotu z adnotacjg:
- ,adresat wyprowadzil si¢”, ,zmienil adres” lub .adres niedokladny” — Wydzial
Merytoryczny zobowigzany jest do ustalenia danych adresowych dhuznika,
- adresat nie zyje” — Wydzial Merytoryczny zobowiazany jest do podj¢cia odpowiednich
dziatan zmierzajacych do ustalenia spadkobiercow.
Upomnienie kierowane jest ponownie w ciggu 7 dni po otrzymaniu informacji z Wydzialu
Merytorycznego o ustaleniu adresu.

6. Zasady sporzadzania upomnienia okreslajg odrgbne przepisy.

§3

1. W razie nieuiszczenia naleznoéci przez zobowiazanego w terminie okreSlonym
w upomnieniu, Wydzial Budzetowo-Finansowy niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy
i kieruje sprawe do wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego w celu wszczecia
przez niego postepowania egzekucyjnego, zalaczajac do tytulu wykonawczego kserokopig
dorgczonego zobowigzanemu upomnienia ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
oraz dokumenty, z ktorych wynika obowigzek zaplaty nalezno$ci obejmujace dane diuznika,
w tym jego adresu zamieszkania, nr PESEL lub inny numer z wlasciwego rejestru.

2. Wydziat Budzetowo-Finansowy prowadzi ewidencje tytutow wykonawczych.

3. Wzor tytulu wykonawczego i zasady jego wystawiania okreslajg odrgbne przepisy
(Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2018 r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wzoréw  tytutow

wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej - Dz. U. z 2018 r. poz. 850).

§4

1. Wydzial Budzetowo-Finansowy monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez
udzielanie odpowiedzi na korespondencj¢ otrzymywana od organu egzekucyjnego, skiadanie
srodkow zaskarzenia na jego czynnosci.

2. W przypadku gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne posiadana dokumentacja
sprawy jest przekazywana w terminie 14 dni do Wydziatu Merytorycznego lub wiasciwego
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy w celu rozpatrzenia przestanek
uruchomienia procedury umorzenia naleznosci na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami. W przypadku zaistnienia tych przestanek Wydziat ten lub pracownik uruchamia
procedure umorzenia naleznosci, nie pézZniej niz w ciggu 21 dni od daty otrzymania

dokumentacji z Wydziatu Budzetowo-Finansowego.



3. W przypadku zlozenia przez zobowigzanego wniosku o udzielenie ulgi w splacie
naleznos$ci pienieznej o charakterze publicznoprawnym, wniosek o udzielenie ulgi
analizowany jest przez Wydzial Merytoryczny lub wilasciwego pracownika zajmujgcego
samodzielne stanowisko pracy. W przypadku zaistnienia przestanek do udzielenia ulgi
uruchamiana jest procedura okre$lona odrebnymi przepisami, w terminie przewidzianym
w kodeksie postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.).

4. Bezskuteczne postepowanie egzekucyjne moze by¢ ponawiane, jezeli tytul wykonawczy
nie ulegt przedawnieniu.

5. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym, pracownik
Wydziatu Budzetowo-Finansowego prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci
zobligowany jest do wystgpienia co najmniej raz w roku, tj. w terminie do 31 grudnia danego
roku, na pismie o informacj¢ do Urzgdu Skarbowego o stopniu realizacji wystawionych

przez niego tytutdéw wykonawczych.

§5
1. Wydzial Merytoryczny przekazuje do Wydziatu Budzetowo- Finansowego w terminie
10 dni po zakoficzeniu miesigca zestawienie informacji o prowadzonych postgpowaniach
wobec dtuznikow.
2. Wydzial Budzetowo-Finansowy sporzadza miesieczne zestawienia sald naleznosci
pienieznych o charakterze publicznoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu, a nastg¢pnie
przekazuje zestawienia Staro$cie Inowroctawskiemu w terminie do 20-go kazdego

miesigca.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura majg zastosowanie w szczegélnosci
przepisy ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1438 ze zm.) oraz przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.).



