Zarzadzenie 36/2022
Starosty Powiatu tosickiego
z dnia 1 czerwca 2022 rr.

w sprawie windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym oraz
publicznoprawnym Powiatu tosickiego i Skarbu Paristwa.

Na podstawie art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o
samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2022 r. poz. 528 z p6zn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam sposdb postepowania i procedure windykacji naleinodci pieniginych o
charakterze cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym, Powiatu tosickiego i Skarbu Paristwa,
a takze okreslam udziat poszczegdlnych komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
tosicach w powyzszym postepowaniu.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) windykacji — nalezy przez to rozumie¢ dochodzenie naleznosci pienigznych od dtuznika,

2) diuiniku — nalezy przez to rozumieé podmiot zobowigzany do spetnienia swiadczenia
pienieznego na rzecz Powiatu tosickiego lub Skarbu Paristwa,

3) wierzycielu — nalezy przez to rozumie¢ podmiot uprawniony do zgdania spetnienia
$wiadczenia pienieznego od diuznika — Powiat tosicki lub Skarb Pafstwa,

4) naleznosci pienieznej — nalezy przez to rozumieé uprawnienie wierzyciela do otrzymania w
okreslonym terminie okreslonego swiadczenia pienieznego

5) naleznoéci cywilnoprawnej - nalezy przez to rozumieé naleznos¢ pieniging powstaty ze
stosunkéw cywilnoprawnych, w szczegdlnosci najmu, dzierzawy, uzytkowania wieczystego
lub innych umdw, dochodzona na drodze egzekucji sadowe;j,

6) naleznosci publicznoprawnej - nalezy przez to rozumie¢ naleznos¢ pieniezng dochodzong
przez wierzyciela na drodze postepowania egzekucyjnego w administracji, wynikajaca z
wydanych decyzji, postanowien lub innych aktéw administracyjnych,

7) podstawie roszczenia — nalezy przez to rozumie¢ w szczegélnosci dokument (umowa,
decyzja, itp.) stanowigcy dowéd powstania stosunku prawnego (zobowigzaniowego)
pomiedzy dtuznikiem a wierzycielem umozliwiajacy zadanie wykonania zobowigzania,

8) komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w tosicach, w ktérej powstata podstawa roszczenia (np. decyzja, umowa,
porozumienie itp.) lub z dziatalnoscia ktérej merytorycznie jest zwigzana sprawa
stanowigca podstawe roszczenia,

9) obstudze prawnej — nalezy przez to rozumie¢ radce prawnego, prowadzacego obstuge

prawng Starostwa.

§ 3. 1. W procesie windykacji naleznosci pienieznych biorg udziat:
1) komdrka merytoryczna,

2) Referat Finansowy,

3) obstuga prawna.

2. Komdrka merytoryczna zobowigzana jest do $cistej wspétpracy z Referatem Finansowym,
skfadania niezbednych wyjasnieri oraz do niezwfocznego przekazywania dokumentow



stanowigcych podstawe roszczenia, zmiang wysokosci naleznosci oraz innych dokumentow
umozliwiajacych wszczgcie wtasciwego postgpowania.

3. Dokumentami stanowiacymi podstawe roszczenia s decyzje, postanowienia, etc.
Opatrzone klauzulg ostatecznosci, ktore przedktadane sg do Referatu Finansowego w celu
windykacji.

4. Komérka merytoryczna ustala nastepcéw prawnych w przypadku zgonu dtuznikow.

5. Informacje o przypisach na dany rok optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw Skarbu
Paristwa oraz opfat za przeksztatcenia powinny by¢ przekazane do Referatu Finansowego
w terminie do 31 stycznia danego roku. Natomiast wszelkie informacje o przypisach
dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywac w terminie 14 dni od daty otrzymania aktu
notarialnego, umowy lub innej informacji.

6. Na podstawie dokumentdw przekazywanych przez komérke merytoryczng Referat
Finansowy prowadzi ewidencie ksiegowa naleznosci pienigznych o charakterze
cywilnoprawnym lub publicznoprawnym Powiatu tosickiego i Skarbu Paristwa, z podziatem
na poszczegdlnych dtuznikdw oraz na biezaco monitoruje wykonywanie obowigzku optat
pienieznych na rzecz wierzyciela.

§ 4. 1. W przypadku niewykonania przez dtuznika $wiadczenia pienieznego o charakterze

cywilnoprawnym w wyznaczonym terminie ptatnosci, Referat Finansowy kieruje do niego

pisemne wezwanie do zaptaty zawierajace w szczegoblnosci:

1) imie i nazwisko adresata lub jego nazwe,

2) informacje o wysokosci naleznosci gtownej,

3) date, od ktérej nalicza sie odsetki,

4) kwote odsetek do zaptaty na dzieft wystawienia wezwania do zaptaty wraz z informacja o
sposobie ich wyliczenia na dzief dokonania ptatnosci,

5) wyznaczony termin ptatnosci z faczng kwota do zaptaty wedtug stanu na dziers wystawienia
wezwania,

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

7) informacje o mozliwosci skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego.

2. Wezwanie do zaptaty wysytane jest w nastepujacych terminach:

1) w przypadku naleznosci pienigznych, ktorych warto$é przewyzsza koszt wysytki wezwania
do zaptaty, z tytutu optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i opfat przeksztatceniowych,
ktérych termin zaptaty uptywa 31 marca—w terminie do 30 czerwca danego roku,

2) w przypadku innych naleznosci pienieznych, ktérych warto$¢ przewyzsza koszt wysytki
wezwania do zaptaty —w terminie 30 dni po uptywie terminu ptatnosci,

3) w przypadku naleznosci pienigznych, ktérych wartoéé nie przewyzsza kosztu wysytki
wezwania do zaptaty — przed uptywem 12 miesigcy poprzedzajacych uptyw terminu
przedawnienia naleznosci.

3. Wezwanie do zaptaty sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: oryginat otrzymuje dtuznik, a
kopie pozostawia si¢ w aktach Referatu Finansowego.



4, Wezwanie do zaptaty wysytane jest jednorazowo listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. W przypadku zwrotu listu z adnotacja , adresat wyprowadzit sig”,
,zmienit adres” lub ,adres niedoktadny” wyznaczony pracownik Referatu Finansowego
sporzadza stosowny wniosek o udostgpnienie danych majgcych na celu ustalenie
prawidtowego adresu dtuznika oraz wysyta ponownie wezwanie do zaptaty. W przypadku
zwrotu listu z adnotacja: ,adresat nie zyje” wyznaczony pracownik Referatu Finansowego
przekazuje powyisza informacje do komdrki merytorycznej w celu podjecia dziatan
zmierzajgcych do ustalenia nastepcéw prawnych dtuznika.

5. Referat Finansowy prowadzi ewidencje wezwari do zaptaty w formie papierowej lub
elektronicznej.

6. Po bezskutecznym uptywie terminéw wskazanych dtuznikowi w wezwaniach do zaptaty
Referat Finansowy podejmuje decyzje o dalszym biegu windykacji. W przypadku spraw
szczegblnie skomplikowanych, spornych, w ktérych konieczne jest poniesienie wysokich
kosztéow wszczecia egzekucji sadowej, dotyczacych naleznosci Powiatu tosickiego, decyzja o
dalszym przebiegu windykacji podejmowana jest przez Staroste Powiatu tosickiego, po
uprzednim uzyskaniu opinii komérki merytorycznej, Referatu Finansowego oraz obstugi

prawnej.

§ 5. 1. W przypadku naleinoséci cywilnoprawnych Referat Finansowy korespondencja

wewnetrzna przekazuje do obstugi prawnej akta sprawy, zawierajace w szczegélnosci:

1) kserokopie wezwania do zaptaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

2) dokument, z ktérego wynika obowigzek zaptaty naleznosci,

3) inne dokumenty, informacje umozliwiajagce wszczecie postepowania (np. odpis z KRS, dane
meldunkowe, dane dotyczace zmiany w danych osobowych, etc.), w celu skierowania do

sadu pozwu o zaptate.

2. W pierwszej kolejnosci do obstugi prawnej przekazywane s3 sprawy z najwigekszymi saldami
zadluzenia, a takze sprawy dotyczace dtuznikéw powtarzajacych sie w kolejnych latach.

3. Obstuga prawna wystepuje z powddztwem cywilnym do witasciwego sadu w terminie 30 dni
od przekazania kompletnych akt sprawy przez Referat Finansowy, a w razie brakéw wzywa
Referat Finansowy lub odpowiednio komdrke merytoryczng do ich uzupetnienia.

4. Termin, o ktérym mowa w ust. 3 biegnie na nowo po przekazaniu przez Referat Finansowy
lub komédrke merytoryczng uzupetnionych akt sprawy.

5. W uzasadnionych przypadkach, w tym w sprawach szczegélnie skomplikowanych, termin o
ktérym mowa w ust. 3 moze byé diuzszy, o czym decyduje obstuga prawna w porozumieniu z

Referatem Finansowym.

6. Po przekazaniu sprawy do obstugi prawnej wszelka korespondencje z sgdami, komornikiem,
dtuznikiem i innymi uczestnikami postepowania na tym etapie prowadzi obstuga prawna.

7. Po uzyskaniu prawomocnego i wykonalnego orzeczenia sgdu nakazujgcego zapfate
(wykonanie éwiadczenia) Referat Finansowy kieruje sprawe na droge egzekucji komorniczej,



sporzadzajac odpowiedni wniosek do komornika i wprowadza do ewidencji ksiggowe]
zasadzone dodatkowo kwoty m.in. koszty zastgpstwa procesowego czy postepowania
klauzulowego.

§ 6. 1. Komorka merytoryczna zobowigzana jest do écistej wspétpracy z Referatem
Finansowym oraz do niezwtocznego przedstawienia posiadanych dokumentéw lub sktadania
niezbednych wyjasnien.

2. W przypadku, gdy postgpowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania
wszystkich érodkéw przewidzianych przepisami Kodeksu postepowania cywilnego i niniejszej
procedury, stosowna informacja w tym zakresie jest przekazywana do komérki merytorycznej
w celu rozpatrzenia przestanek uruchomienia procedury umorzenia naleznosci.

3. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jezeli w mys| przepiséw Kodeksu
cywilnego naleznoé¢é nie ulegta przedawnieniu, a Referat Finansowy, w wyniku
przedsiewzietych przez siebie dziatan, powzigt informacjg o zmianie sytuacji majatkowej
dtuznika, rokujacej odzyskanie wierzytelnosci.

4. Referat Finansowy jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania obstugi prawnej o
dokonanych wptatach przez diuinika w trakcie trwania postepowania sadowego, celem
ograniczenia zagdania pozwu oraz informowania o zaptacie kosztéw zastepstwa procesowego
i postepowania klauzulowego.

§ 7. W przypadku naleznosci pienigznych wynikajgcych z decyzji i postanowien
administracyjnych oraz z innych tytutéw okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca
1966r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, windykacja naleznosci prowadzona jest
w trybie egzekucji administracyjnej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy
| Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli
naleznoéci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania
érodkéw egzekucyjnych.

§ 8. 1. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci - Referat Finansowy przygotowuje i przesyta
zobowigzanemu upomnienie wraz ze wskazaniem odsetek i kosztéw upomnienia, zawierajace
wezwanie do zaptaty naleznosci pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania

egzekucyjnego.
2. Upomnienie wysyfane jest zobowigzanemu jednorazowo, listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

3. W razie braku skutecznego doreczenia upomnienie kierowane jest do zobowigzanego
ponownie. W przypadku wadliwego adresu do doreczeri zobowigzanego, stosowny wniosek o
udostepnienie danych majacych na celu ustalenie prawidtowego adresu zobowigzanego
sporzadza pracownik Referatu Finansowego.

4. Zasady sporzadzania oraz terminy wysyfania upomnienia okreslajg odrebne przepisy.

§ 9. 1. W razie nieuiszczenia naleznosci przez zobowiazanego w terminie okreslonym w
upomnieniu, ktére zostato skutecznie doreczone, Referat Finansowy po zebraniu wszystkich



niezbednych danych, niezwlocznie wystawia tytut wykonawczy i kieruje sprawe do wtasciwego
Naczelnika urzedu skarbowego w celu wszczgcia przez niego postgpowania egzekucyjnego

2. Referat Finansowy prowadzi ewidencje tytutéw wykonawczych,
3. Wzér tytutu wykonawczego i zasady jego wystawiania okreslajg odrebne przepisy.

§ 10. Referat Finansowy monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez udzielanie
odpowiedzi na korespondencjg otrzymywana od organu egzekucyjnego oraz kieruje zapytania

o przebieg postepowania.

§ 11. W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne lub powzigto informacjeg
o zgonie diuinika posiadana dokumentacja sprawy jest przekazywana do komorki
merytorycznej w celu rozpatrzenia przestanek uruchomienia procedury umorzenia naleznosci
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. W przypadku zaistnienia tych przestanek
komérka merytoryczna uruchamia procedure umorzenia naleznosci.

§ 12. W przypadku ztozenia przez zobowigzanego wniosku o udzielenie ulgi w spfacie
naleznosci pieniezne o charakterze publicznoprawnym, wniosek o udzielenie ulgi
rozpatrywany jest przez komdrke merytoryczna.

W przypadku zaistnienia przestanek do udzielenia ulgi uruchamiana jest procedura okresiona

odrebnymi przepisami.

§ 13. Bezskuteczne postepowanie egzekucyjne moze byé ponawiane, jezeli naleznos¢ nie
ulegta przedawnieniu, a Referat Finansowy, w wyniku przedsiewzigtych przez siebie dziatan,
powzigt informacje o zmianie sytuacji majatkowej zobowiagzanego, rokujacej odzyskanie
wierzytelnosci.

§ 14. 1. Wydziat Finansowy przedktada Staroscie tosickiemu coroczne sprawozdanie dotyczace
zaleglych $wiadczen pienigeznych o charakterze cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym
naleznych na rzecz Skarbu Parstwa oraz Powiatu tosickiego, do dnia 31 marca roku

nastepnego.

2. Wydziat Finansowy sporzadza zestawienie stanu zalegtosci o charakterze cywilnoprawnym
oraz publicznoprawnym i przekazuje go wtasciwym komoérkom merytorycznym, w celu
informacyjnym badz ewentualnego rozwigzania stosunku zobowigzaniowego z dtuznikiem do

dnia 31 marca roku nastepnego.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz.
479), Dziatu Il ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 z
pdzn. zm.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.z2021r.
poz. 735 z pézn. zm.), ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z
pézn. zm.), ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz.
1805 z p62n. zm.), ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22021 r. poz. 217 z péin.
zm.), ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 189 z péin. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i
Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci



pienieznych (Dz.U. z 2020r., poz. 2083) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021r. w sprawie wzoréw tytutdw wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej (Dz. U. 22021 r. poz. 176).

§ 16. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego
w tosicach.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie internetowe;j https://samorzad.gov.pl/web/powiat-losicki



