ZARZADZENIE NR 16/2018
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 13 marca 2018 r.

w sprawie ustalenia procedur windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu Nowosadeckiego
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

Na podstawie art. 44 ust. 3 oraz 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.].
Dz.U. z2017r. poz.2077 zpdézn. zm.) oraz § 13 ust. 3 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu z dnia 30 stycznia 2003r. zarzagdzam, co nastgpuje:

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

1) Procedure windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu Nowosadeckiego
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu jak w Zalaczniku nr 1 i1 2 do Zarzadzenia,

2) Procedurg windykacji naleznos$ci pieni¢znych Skarbu Panstwa i Powiatu Nowosadeckiego
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu w trybie egzekucji administracyjnej w Starostwie Powiatowym
w Nowym Saczu jak w Zataczniku nr 3 i 4 do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia zlecam dyrektorom wydziatéw, kierownikom zespotow oraz osobom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2010 Starosty Nowosadeckiego z dnia 8 lutego 2010r. w sprawie: ustalenia
procedur windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu Nowosadeckiego w Starostwie Powiatowym w Nowym
Saczu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowosadecki

Marek Plawiak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 16/2018
Starosty Nowosadeckiego

z dnia 13 marca 2018 r.

Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu Nowosadeckiego
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

§1

Procedura windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu Nowosadeckiego
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu obejmuje naleznosci powstale ze stosunkow
cywilnoprawnych, w szczeg6lnosci dochody z najmu, dzierzawy i innych uméw (w tym
bezumownego korzystania) oraz optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci.

§2

1. Komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu zobowigzane sa do
niezwlocznego przekazywania do Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu
dokumentow z ktorych wynika:
a) obowigzek zaptaty naleznosci,
b) zmiana wysoko$ci naleznosci,
c) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrddiem
zobowigzania.
2. Do dnia 20 stycznia nalezy przekazywac¢ informacje do Wydziatu Finansowego o przypisach
naleznosci na dany rok kalendarzowy dot. uzytkownikow wieczystych. Natomiast wszelkie informacje
o naleznych przypisach nalezno$ci powstatych lub dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywac
do Wydzialu Finansowego w terminie do 14 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy badz
innej wiarygodnej informacji. Przekazywane informacje majg umozliwi¢ Wydziatowi Finansowemu
prawidlowe i1 terminowej rozliczenie transakcji, takze w zakresie rozliczenia podatku VAT z urzedem
skarbowym.
3. Wydziatl Finansowy na biezaco ewidencjonuje nalezno$ci i sprawdza czy nalezno$¢ zostata
wptacona w terminie okreslonym w dokumencie naktadajagcym obowigzek jej uiszczenia.
4. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci Wydzial Finansowy niezwlocznie przygotowuje
1 przesyla dluznikowi wezwanie do zaptaty pod rygorem skierowania sprawy na drog¢ postepowania
sadowego.
5. Wezwanie do zaptaty zawiera:
a) nr wezwania do zaplaty,
b) imig¢ i nazwisko adresata lub nazwe firmy,
c) nalezno$¢ gtéwna,
d) date od ktorej nalicza si¢ odsetki,
e) kwote odsetek do zaptaty na dzien wystawienia wezwania do zaplaty wraz z informacja
o sposobie ich wyliczenia na dzien dokonania ptatnosci,
f) wyznaczony termin ptatnosci z taczna kwota do zaplaty wg stanu na dzien wystawienia
wezwania,
g) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznos¢,
h) informacje¢ o mozliwos$ci skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego.
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6. W przypadku kwestionowania przez dluznika obowigzku zaptaty nieuiszczonej w terminie
naleznosci, ktora nie zostata skierowana na droge postepowania sadowego pracownik Wydzialu
Finansowego w porozumieniu z Zespotem Radcoéw Prawnych Starostwa Powiatowego w Nowym
Saczu wyjasnia sprawe 1 przekazuje dluznikowi informacj¢ w formie pisemnej o wyniku dokonanych
ustalen. W przypadku koniecznos$ci udzielenia szczegdlowych wyjasnien, pracownik Wydziatu
Finansowego, zwraca si¢ do merytorycznie odpowiedzialnej komorki organizacyjnej Starostwa
o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie i po ich uzyskaniu przygotowuje stosowng odpowiedz.

7. W sprawach ktore sa lub byly kierowane na droge postepowania sgdowo-egzekucyjnego
zewngtrzng korespondencj¢ prowadzi Zespot Radcéw Prawnych.
8. W przypadku wadliwego adresu dtuznika do dorgczen stosowny wniosek o udostepnienie

danych majacych na celu ustalenie prawidtowego adresu sporzadza:
a) Zespot Radcow Prawny dla spraw ktore sg lub byty skierowane na droge sagdowo-egzekucyjna,
b) Wydziat Finansowy dla spraw dotyczacych nieuregulowanych, zalegtych nalezno$ci, ale
z wylaczeniem spraw wskazanych w §2 ust. 8 lit. a),
c) Inne, wg wlasciwosci merytorycznej, komoérki organizacyjne Starostwa - w pozostatych
przypadkach.
9. Wydziat Finansowy sporzadza kwartalne zestawienie zalegtych nalezno$ci cywilnoprawnych
Skarbu Panstwa i Powiatu Nowosadeckiego w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu, a nastgpnie
przekazuje je dyrektorom wydziatow, kierownikom zespotéw oraz samodzielnym stanowiskom pracy
Starostwa, z ktérych dziatalno$cig wigza si¢ dochodzone naleznoSci.
10.  Zestawienie o ktorym mowa w ust. 9 sporzadza Wydzial Finansowy w terminie do 30 dni po
zakonczeniu kazdego kwartatu.
11.  Kolejno$¢ zaspokajania roszczenia z dokonanej sptaty naleznosci (w przypadku kiedy nie
wynika to z opisu dokonanej wptaty):
a) poniesione koszty egzekucyjne,
b) nalezne wierzycielowi koszty sagdowe,
¢) nalezne odsetki,
d) nalezno$¢ gidwna,
e) koszty zastepstwa procesowego i egzekucyjnego.

12.  Ewentualne nadptaty moga by¢ zaliczone na poczet przysziego, wiarygodnie okreslonego
zobowigzania dluznika lub mozliwy jest zwrot tej nadptaty.
13.  Zasady wyptaty naleznych kosztow zastgpstwa procesowego w postepowaniu egzekucyjnym

zostaty odrebnie uregulowane.

§3

1. W przypadku nieuiszczenia nalezno$ci przez dluznika w terminie wskazanym w wezwaniu do
zaptaty, Wydzial Finansowy niezwlocznie przekazuje do Zespotu Radcow Prawnych nastepujace
dokumenty:

a) kserokopi¢ wezwania do zaptaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
b) dokumenty, z ktoérych wynika obowiazek zaptaty naleznosci.

2. Zespot Radcow Prawnych przeprowadza analize posiadanej dokumentacji 1 w przypadku
stwierdzenia brakéw, za ktore odpowiadaja merytoryczne komorki organizacyjne Starostwa
wystepuje do nich w celu niezwlocznego uzupetienia dokumentacji.

3. Zespot Radcow Prawnych, po ewentualnej przedprocesowej korespondencji z dtuznikiem ktora
nie przyniosta zamierzonego efektu, niezwtocznie kieruje do sadu odpowiedni pozew o zaptate.

4. Zespot Radcow Prawnych, na podstawie stosownego pelnomocnictwa, reprezentuje Powiat oraz
Staroste Nowosadeckiego w postepowaniach objetych niniejszym zarzadzeniem.

5. Kopia wptywajacej do Starostwa Powiatowego korespondencji i dokumentacji dotyczacej spraw
objetych niniejszym zarzadzeniem jest przekazywana do Wydziatu Finansowego.

6. Zespot Radcow Prawnych sporzadza poétroczne zestawienie wszystkich prowadzonych czynnosci
dotyczacych wierzytelnosci dochodzonych na drodze cywilnej przekazanych z Wydziatu
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Finansowego w terminie do 30 dni po zakonczeniu kazdego polrocza. Zestawienie przekazuje si¢
Skarbnikowi Powiatu Nowosadeckiego, dyrektorom wydziatow, kierownikom zespoldéw, oraz
samodzielnym stanowiskom pracy Starostwa, z ktorych dziatalno$cia wigza si¢ dochodzone
naleznosci.

7. Stanowiska merytoryczne zobowigzane sg do biezacej wspotpracy z Zespotem Radcoéw Prawnych
w sprawach objetych niniejszym zarzadzeniem.

§4

Wydzial Finansowy zobowigzany jest do biezacego informowania Zespotu Radcéw Prawnych
o dokonanych przez dtuznika wptatach wraz z pisemng informacja o sposobie ich zaksiggowania.

§5

1. W terminie 14 dni od daty otrzymania tytulu wykonawczego, po jego uprawomocnieniu si¢, Zespot
Radcow Prawnych wystepuje, w przypadku braku wptaty zasadzonej naleznosci, do komornika
sadowego z odpowiednim wnioskiem o wszczgcie egzekucji.

2. Zespdt Radcow Prawnych na biezagco monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego
w szczegblnos$ci poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencje otrzymywang od komornika,
sktadanie $rodkéw zaskarzenia na jego czynno$ci oraz na biezgco kieruje zapytania o przebieg
postgpowania oraz stosuje wszystkie dopuszczone prawem czynno$ci zmierzajace do wykonania
obowigzku przez zobowigzanego (np. wniosek o wpis do rejestru dluznikoéw, pozwy o uznanie
czynno$ci prawnej dokonanej z pokrzywdzeniem wierzyciela, czyli tzw. ,skarga paulianska”,
zabezpieczenie naleznosci poprzez wpis na hipoteke nieruchomos$ci oraz inne przewidziane
w Kodeksie Cywilnym).

3. Bezskuteczna egzekucja komornicza musi by¢ ponawiana, aby w mysl przepisow kodeksu
cywilnego tytut wykonawczy nie ulegl przedawnieniu. Komorki merytoryczne Starostwa
Powiatowego, w szczegdlnosci Zespot Radcéw Prawnych, winny dotozy¢ wszelkiej starannos$ci aby
uzyska¢ informacje o sytuacji majatkowej dtuznika rokujacej odzyskanie wierzytelnosci. Jezeli mimo
to sprawa nie rokuje nadziei na jej pozytywne zakonczenie winno si¢ niezwlocznie rozpoczaé
procedurg opisang w ust. 41 5.

4. W przypadku bezskutecznosci prowadzonego postepowania egzekucyjnego i dokonywanych
w ramach tego postgpowania czynnosci niezwlocznie rozpatrywane sa przestanki do umorzenia
wierzytelnosci. W przypadku zaistnienia tych przestanek Zespot Radcow Prawnych uruchamia
procedur¢ umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, w tym w art. 12
ustawy z dnia 20 lipca 2017r. o zmianie ustawy o gospodarce nieruchomosci oraz niektorych innych
ustaw kierujac stosowng informacj¢ (propozycje wniosku o umorzenie) do wiasciwe] komorki
Starostwa Powiatowego, ktora merytorycznie ja prowadzi.

5. Udzielenie ulgi w przedmiocie umorzenia naleznos$ci z urzedu w przypadku, o ktorym mowa w art.
56 ust. 1 pkt. 2 ustawy o finansach publicznych (osoba prawna —zostala wykre§lona z wtasciwego
rejestru 0sOb prawnych, przy jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowaé
naleznos$¢, a odpowiedzialnos¢ z tytutu naleznosci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie)
moze nastagpi¢ na wniosek przygotowany dla wilasciwej komorki merytorycznej Starostwa
Powiatowego przez Zespot Radcéw Prawnych jednostki samorzadu terytorialnego, tj. jednostki ktéra
jest wierzycielem naleznosci - w drodze jednostronnego o$wiadczenia woli uprawnionego organu,
jakim jest wojewoda.

§6
Schemat graficzny procedury windykacji naleznos$ci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu

Nowosadeckiego w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu okre$la zalacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 16/2018
Starosty Nowosadeckiego

z dnia 13 marca 2018 r.

Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu Nowosadeckiego
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 16/2018
Starosty Nowosadeckiego

z dnia 13 marca 2018 r.

Procedura windykacji naleznoS$ci pieni¢znych Skarbu Panstwa i Powiatu Nowosadeckiego
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu w trybie egzekucji administracyjnej

§1

Procedura windykacji nalezno$ci Skarbu Panstwa i1 Powiatu Nowosadeckiego w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu w trybie egzekucji administracyjnej obejmuje nalezno$ci pieni¢zne
wynikajace z decyzji 1 postanowien administracyjnych oraz z innych tytulow okreslonych
w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
1 przepisdéw wykonawczych do tej ustawy.

§2

1. Komoérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu zobowigzane sg do
niezwlocznego przekazywania do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu
dokumentow z ktérych wynika:

a) obowigzek zaptaty naleznosci,

a) zmiana wysokos$ci naleznosci,

b) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrodiem

zobowigzania.

2. Wydzial Finansowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci i sprawdza czy nalezno$¢ zostala
wplacona w terminie okreslonym w dokumencie naktadajacym obowigzek jej uiszczenia.
O dokonanych wptatach lub o ich braku informowane sa wydziaty/stanowiska merytorycznie
zajmujace si¢ sprawa.
3. W razie nieuiszczenia w terminie nalezno$ci wydzial merytorycznie zajmujacy si¢ sprawa
niezwlocznie przygotowuje i przesyta dtuznikowi upomnienie z kosztami upomnienia, zawierajace
wezwanie do zaplaty nalezno$ci pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego. O fakcie dostarczenia upomnienia informowany jest Wydziat Finansowy.
4. Wz6br upomnienia o ktorym mowa w ust. 3 okreslaja odpowiednie przepisy wykonawcze do ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
6. Wydzial merytorycznie zajmujacy si¢ sprawa sporzadza kwartalne zestawienie nalezno$ci Skarbu
Panstwa 1 Powiatu Nowosadeckiego w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu dochodzonych w
trybie egzekucji administracyjnej, a nastgpnie przekazuje zestawienie Skarbnikowi, dyrektorom
wydziatow, kierownikom zespoldw oraz samodzielnym stanowiskom pracy Starostwa, z ktérych
dziatalnoscig wigza si¢ dochodzone nalezno$ci.
7. Zestawienie o ktorym mowa w ust. 6 wydzial merytorycznie zajmujacy si¢ sprawg sporzadza
w terminie do 30 dni po zakonczeniu kazdego kwartatu.

§3

1. W razie nieuiszczenia naleznosci przez dtuznika w terminie okre§lonym w upomnieniu, wydziat
merytorycznie zajmujacy si¢ sprawa niezwlocznie wystawia tytult wykonawczy i kieruje sprawe — tytut
wykonawczy do wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego w celu wszczecia przez niego
postepowania egzekucyjnego.
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2. O dziataniach okre$lonych w ust. 1, jak i o wszelkich zmianach zwigzanych z prowadzong
egzekucja, niezwtocznie informowany jest Wydziat Finansowy.
3. Wzor i tryb wystawiania tytutu wykonawczego o ktérym mowa w ust. 1 okreslaja odpowiednie
przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

§4

1. Wydzial merytoryczny monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego w administracji poprzez
udzielanie, w porozumieniu z Zespolem Radcéw Prawnych, odpowiedzi na korespondencje
otrzymywang od komornika, sktadanie srodkéw zaskarzenia na jego czynnos$ci oraz kieruje zapytania
o przebieg postepowania.

2. W przypadku bezskuteczno$ci postgpowania egzekucyjnego wydziat merytorycznie zajmujacy si¢
sprawg, w porozumieniu z Zespotem Radcéw Prawnych, dokonuje analizy przestanek do umorzenia
wierzytelnosci. W przypadku zaistnienia tych przestanek uruchamia si¢ procedure¢ umorzenia
wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Wydziat merytorycznie zajmujacy si¢ sprawag sporzadza poOtroczne zestawienie spraw
egzekucyjnych prowadzonych w trybie administracyjnym w terminie do 30 dni po zakonczeniu
kazdego poétrocza. Zestawienie przekazuje si¢ Skarbnikowi Powiatu Nowosadeckiego, dyrektorom
wydzialow, kierownikom zespotdéw oraz samodzielnym stanowiskom pracy starostwa, z ktorych
dziatalnoscig wigzg si¢ dochodzone naleznosci.

4. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytutami wykonawczymi wydziat
merytorycznie zajmujacy si¢ sprawg windykacji danego rodzaju naleznosci, zobligowany jest do
uzyskania raz w roku tj. w terminie do dnia 31 grudnia pisemnej informacji z urzedu skarbowego
o stopniu realizacji wystawionych przez niego tytutow.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 17
czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz akty wykonawcze.

§6
Schemat graficzny procedury windykacji nalezno$ci pienigznych Skarbu Panstwa 1 Powiatu

Nowosadeckiego w trybie egzekucji administracyjnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu
okresla zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
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Starosty Nowosadeckiego

z dnia 13 marca 2018 r.

Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 16/2018

Procedura windykacji naleznoS$ci pieni¢znych Skarbu Panstwa i Powiatu Nowosadeckiego
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu w trybie egzekucji administracyjnej

Poczatek procesu

A 4
Nalezno$¢ pieni¢zna
podlegajaca egzekucji
administracyjnej

\ 4

Wyadziaty i inne komorki organizacyjne
Starostwa

Przekazanie do Wydziatu Finansowego
dokumentacji z ktorej wynika naleznosé
pieni¢zna

TAK

Zaptata
naleznosci

Wydzial merytoryczny

NIE >
Przygotowanie i przestanie
upomnienia zawierajacego wezwanie
do zaptaty naleznosci
TAK Zaptata ‘ NIE
naleznosci
A 4
Wydzial merytoryczny
Naczelnik Urzgdu Wystawienie tytutu wykonawczego
Skarbowego < » i skierowanie do Naczelnika Urzedu
Skarbowego
A 4

o Zakonczenie procesu

1d: 134F58DF-4FF 1-48BD-A8ED-894BEESF70CS. Przyjety

»

Strona 8





