
ZARZĄDZENIE NR 16/2018
STAROSTY NOWOSĄDECKIEGO

z dnia 13 marca 2018 r.

w sprawie ustalenia procedur windykacji należności Skarbu Państwa i Powiatu  Nowosądeckiego 
w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu

Na podstawie art. 44 ust. 3 oraz 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. 
Dz. U. z 2017r. poz. 2077 z późn. zm.) oraz § 13 ust. 3 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa 
Powiatowego w Nowym Sączu z dnia 30 stycznia 2003r. zarządzam, co następuje:

§ 1. Ustalam niżej wymienione procedury windykacji należności Skarbu Państwa i Powiatu Nowosądeckiego:

1) Procedurę windykacji należności cywilnoprawnych Skarbu Państwa i Powiatu Nowosądeckiego      
w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu jak w Załączniku nr 1 i 2 do Zarządzenia,

2) Procedurę windykacji należności pieniężnych Skarbu Państwa i Powiatu Nowosądeckiego               
w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu w trybie egzekucji administracyjnej w Starostwie Powiatowym 
w Nowym Sączu jak w Załączniku nr 3 i 4 do Zarządzenia.

§ 2. Wykonanie Zarządzenia zlecam dyrektorom wydziałów, kierownikom zespołów oraz osobom 
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Traci moc Zarządzenie  Nr 3/2010 Starosty Nowosądeckiego z dnia 8 lutego 2010r. w sprawie: ustalenia 
procedur windykacji należności Skarbu Państwa i Powiatu Nowosądeckiego w Starostwie Powiatowym w Nowym 
Sączu.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Starosta Nowosądecki

Marek Pławiak
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Procedura windykacji należności cywilnoprawnych Skarbu Państwa i Powiatu Nowosądeckiego 

w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu 
 
 

§1 
 

Procedura windykacji należności cywilnoprawnych Skarbu Państwa i Powiatu Nowosądeckiego                         
w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu obejmuje należności powstałe ze stosunków 
cywilnoprawnych, w szczególności dochody z najmu, dzierżawy i innych umów (w tym 
bezumownego korzystania) oraz opłat z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości. 
 
 

§2 
 
1. Komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Nowym Sączu zobowiązane są do 
niezwłocznego przekazywania do Wydziału Finansowego Starostwa Powiatowego w Nowym Sączu 
dokumentów z których wynika: 

a) obowiązek zapłaty należności, 
b) zmiana wysokości należności, 
c) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w treści stosunku prawnego będącego źródłem                   

zobowiązania. 
2. Do dnia 20 stycznia należy przekazywać informacje do Wydziału Finansowego o przypisach 
należności na dany rok kalendarzowy dot. użytkowników wieczystych. Natomiast wszelkie informacje 
o należnych przypisach należności powstałych lub dokonywanych w ciągu roku należy przekazywać 
do Wydziału Finansowego w terminie do 14 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy bądź 
innej wiarygodnej informacji. Przekazywane informacje mają umożliwić Wydziałowi Finansowemu 
prawidłowe i terminowej rozliczenie transakcji, także w zakresie rozliczenia podatku VAT z urzędem 
skarbowym.   
3. Wydział Finansowy na bieżąco ewidencjonuje należności i sprawdza czy należność została 
wpłacona w terminie określonym w dokumencie nakładającym obowiązek jej uiszczenia. 
4. W razie nieuiszczenia w terminie należności Wydział Finansowy niezwłocznie przygotowuje                        
i przesyła dłużnikowi wezwanie do zapłaty pod rygorem skierowania sprawy na drogę postępowania 
sądowego.  
5. Wezwanie do zapłaty zawiera: 

a) nr wezwania do zapłaty, 
b) imię i nazwisko adresata lub nazwę firmy, 
c) należność główną, 
d) datę od której nalicza się odsetki, 
e) kwotę odsetek do zapłaty na dzień wystawienia wezwania do zapłaty wraz z informacją                      

o sposobie ich wyliczenia na dzień dokonania płatności,  
f) wyznaczony termin płatności z łączną kwotą do zapłaty wg stanu na dzień wystawienia 

wezwania, 
g) numer rachunku bankowego, na który należy uiścić należność, 
h) informację o możliwości skierowania sprawy na drogę postępowania sądowego. 

Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 16/2018

Starosty Nowosądeckiego

z dnia 13 marca 2018 r.
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6. W przypadku kwestionowania przez dłużnika obowiązku zapłaty nieuiszczonej w terminie 
należności, która nie została skierowana na drogę postępowania sądowego pracownik Wydziału 
Finansowego w porozumieniu z Zespołem Radców Prawnych Starostwa Powiatowego w Nowym 
Sączu  wyjaśnia sprawę i przekazuje dłużnikowi informację w formie pisemnej o wyniku dokonanych 
ustaleń. W przypadku konieczności udzielenia szczegółowych wyjaśnień, pracownik Wydziału 
Finansowego, zwraca się do merytorycznie odpowiedzialnej komórki organizacyjnej Starostwa                      
o niezbędne informacje w prowadzonej sprawie i po ich uzyskaniu przygotowuje stosowną odpowiedź. 
7. W sprawach które są lub były kierowane na drogę postępowania sądowo-egzekucyjnego 
zewnętrzną korespondencję prowadzi Zespół Radców Prawnych. 
8. W przypadku wadliwego adresu dłużnika do doręczeń stosowny wniosek o udostępnienie 
danych mających na celu ustalenie prawidłowego adresu sporządza: 

a) Zespół Radców Prawny dla spraw które są lub były skierowane na drogę sądowo-egzekucyjną, 
b) Wydział Finansowy dla spraw dotyczących nieuregulowanych, zaległych należności, ale                       

z wyłączeniem spraw wskazanych w §2 ust. 8 lit. a), 
c) Inne, wg właściwości merytorycznej, komórki organizacyjne Starostwa - w pozostałych 

przypadkach. 
9. Wydział Finansowy sporządza kwartalne zestawienie zaległych należności cywilnoprawnych 
Skarbu Państwa i Powiatu Nowosądeckiego w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu, a następnie 
przekazuje je dyrektorom wydziałów, kierownikom zespołów oraz samodzielnym stanowiskom pracy 
Starostwa, z których działalnością wiążą się dochodzone należności. 
10. Zestawienie o którym mowa w ust. 9 sporządza Wydział Finansowy w terminie do 30 dni po 
zakończeniu każdego kwartału. 
11. Kolejność zaspokajania roszczenia z dokonanej spłaty należności (w przypadku kiedy nie 
wynika to z opisu dokonanej wpłaty): 

a) poniesione koszty egzekucyjne, 
b) należne wierzycielowi koszty sądowe, 
c) należne odsetki, 
d) należność główna, 
e) koszty zastępstwa procesowego i egzekucyjnego. 

12. Ewentualne nadpłaty mogą być zaliczone na poczet przyszłego, wiarygodnie określonego 
zobowiązania dłużnika lub możliwy jest zwrot tej nadpłaty. 
13. Zasady wypłaty należnych kosztów zastępstwa procesowego w postępowaniu egzekucyjnym 
zostały odrębnie uregulowane. 
 

§3 
 

1. W przypadku nieuiszczenia należności przez dłużnika w terminie wskazanym w wezwaniu do 
zapłaty, Wydział Finansowy niezwłocznie przekazuje do Zespołu Radców Prawnych następujące 
dokumenty: 

a) kserokopię wezwania do zapłaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, 
b) dokumenty, z których wynika obowiązek zapłaty należności. 

2. Zespół Radców Prawnych przeprowadza analizę posiadanej dokumentacji i w przypadku 
stwierdzenia braków, za które odpowiadają merytoryczne komórki organizacyjne Starostwa 
występuje do nich w celu niezwłocznego uzupełnienia dokumentacji. 

3. Zespół Radców Prawnych, po ewentualnej przedprocesowej korespondencji z dłużnikiem która 
nie przyniosła zamierzonego efektu, niezwłocznie kieruje do sądu odpowiedni pozew o zapłatę.  

4. Zespół Radców Prawnych, na podstawie stosownego pełnomocnictwa, reprezentuje Powiat  oraz 
Starostę Nowosądeckiego  w postępowaniach objętych niniejszym zarządzeniem. 

5. Kopia wpływającej do Starostwa Powiatowego korespondencji i dokumentacji dotyczącej spraw 
objętych niniejszym zarządzeniem jest przekazywana do Wydziału Finansowego. 

6. Zespół Radców Prawnych sporządza półroczne zestawienie wszystkich prowadzonych czynności 
dotyczących wierzytelności dochodzonych na drodze cywilnej przekazanych z Wydziału 
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Finansowego w terminie do 30 dni po zakończeniu każdego półrocza. Zestawienie przekazuje się 
Skarbnikowi Powiatu Nowosądeckiego, dyrektorom wydziałów, kierownikom zespołów, oraz 
samodzielnym stanowiskom pracy Starostwa, z których działalnością wiążą się dochodzone 
należności.  

7. Stanowiska merytoryczne zobowiązane są do bieżącej współpracy z Zespołem Radców Prawnych 
w sprawach objętych niniejszym zarządzeniem. 

 
§4 
 

Wydział Finansowy zobowiązany jest do bieżącego informowania Zespołu Radców Prawnych                      
o dokonanych przez dłużnika wpłatach wraz z pisemną informacją o sposobie ich zaksięgowania. 
 

§5 
 

1. W terminie 14 dni od daty otrzymania tytułu wykonawczego, po jego uprawomocnieniu się, Zespół 
Radców Prawnych występuje, w przypadku braku wpłaty zasądzonej należności, do komornika 
sądowego z odpowiednim wnioskiem o wszczęcie egzekucji. 
2. Zespół Radców Prawnych na bieżąco monitoruje przebieg postępowania egzekucyjnego                               
w szczególności poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencję otrzymywaną od komornika, 
składanie środków zaskarżenia na jego czynności oraz na bieżąco kieruje zapytania o przebieg 
postępowania oraz stosuje wszystkie dopuszczone prawem czynności zmierzające do wykonania 
obowiązku przez zobowiązanego (np. wniosek o wpis do rejestru dłużników, pozwy o uznanie 
czynności prawnej dokonanej z pokrzywdzeniem wierzyciela, czyli tzw. „skarga pauliańska”, 
zabezpieczenie należności poprzez wpis na hipotekę nieruchomości oraz inne przewidziane                         
w Kodeksie Cywilnym). 
3. Bezskuteczna egzekucja komornicza musi być ponawiana, aby w myśl przepisów kodeksu 
cywilnego tytuł wykonawczy nie uległ przedawnieniu. Komórki merytoryczne Starostwa 
Powiatowego, w szczególności Zespół Radców Prawnych, winny dołożyć wszelkiej staranności aby 
uzyskać informacje o sytuacji majątkowej dłużnika rokującej odzyskanie wierzytelności. Jeżeli mimo 
to sprawa nie rokuje nadziei na jej pozytywne zakończenie winno się niezwłocznie rozpocząć 
procedurę opisaną w ust. 4 i 5.  
4. W przypadku bezskuteczności prowadzonego postępowania egzekucyjnego i dokonywanych                      
w ramach tego postępowania czynności niezwłocznie rozpatrywane są przesłanki do umorzenia 
wierzytelności. W przypadku zaistnienia tych przesłanek Zespół Radców Prawnych uruchamia 
procedurę umorzenia wierzytelności na zasadach określonych odrębnymi przepisami, w tym w art. 12 
ustawy z dnia 20 lipca 2017r. o zmianie ustawy o gospodarce nieruchomości oraz niektórych innych 
ustaw kierując stosowną informację (propozycję wniosku o umorzenie) do właściwej komórki 
Starostwa Powiatowego, która merytorycznie ją prowadzi.   
5. Udzielenie ulgi w przedmiocie umorzenia należności z urzędu w przypadku, o którym mowa w art. 
56 ust. 1 pkt. 2 ustawy o finansach publicznych (osoba prawna –została wykreślona z właściwego 
rejestru osób prawnych, przy jednoczesnym braku majątku, z którego można by egzekwować 
należność, a odpowiedzialność z tytułu należności nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie) 
może nastąpić na wniosek przygotowany dla właściwej komórki merytorycznej Starostwa 
Powiatowego przez Zespół Radców Prawnych jednostki samorządu terytorialnego, tj. jednostki która 
jest wierzycielem należności - w drodze jednostronnego oświadczenia woli uprawnionego organu, 
jakim jest wojewoda. 
 

§6 
 

Schemat graficzny procedury windykacji należności cywilnoprawnych Skarbu Państwa i Powiatu 
Nowosądeckiego w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu określa załącznik nr 2 do niniejszego 
Zarządzenia. 
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Procedura windykacji należności cywilnoprawnych Skarbu Państwa i Powiatu Nowosądeckiego 
w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Początek procesu 

Należność cywilnoprawna 

Wydziały i inne komórki organizacyjne 
Starostwa 

Przekazanie do Wydziału Finansowego 
dokumentacji z której wynika należność 

Zapłata 
należności TAK NIE 

Wydział Finansowy 

Sporządzenie i przesłanie 
wezwania do zapłaty 

Zapłata 
należności 

TAK NIE 
Wydział Finansowy 

Przygotowanie i przekazanie 
dokumentacji do Zespołu Radców 

Prawnych 

Zespół Radców Prawnych 

Przygotowanie i skierowanie do sądu 
pozwu o zapłatę należności oraz 
uzyskanie klauzuli wykonalności 

Zespół Radców Prawnych 

Wystąpienie z wnioskiem do komornika 
sądowego o wszczęcie egzekucji 

Zakończenie procesu 

Sąd 

Komornik 
sądowy 

Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 16/2018

Starosty Nowosądeckiego

z dnia 13 marca 2018 r.
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Procedura windykacji należności pieniężnych Skarbu Państwa i Powiatu Nowosądeckiego                    
w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu w trybie egzekucji administracyjnej 

 
 

§1 
 

Procedura windykacji należności Skarbu Państwa i Powiatu Nowosądeckiego w Starostwie 
Powiatowym w Nowym Sączu w trybie egzekucji administracyjnej obejmuje należności pieniężne 
wynikające z decyzji i postanowień administracyjnych oraz z innych tytułów określonych                       
w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postępowaniu egzekucyjnym w administracji                 
i przepisów wykonawczych do tej ustawy. 
 

§2 
 

1. Komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Nowym Sączu zobowiązane są do 
niezwłocznego przekazywania do Wydziału Finansowego Starostwa Powiatowego w Nowym Sączu 
dokumentów z których wynika: 

a) obowiązek zapłaty należności, 
a) zmiana wysokości należności, 
b) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w treści stosunku prawnego będącego źródłem                   

zobowiązania. 
2. Wydział Finansowy na bieżąco ewidencjonuje należności i sprawdza czy należność została 
wpłacona w terminie określonym w dokumencie nakładającym obowiązek jej uiszczenia.                             
O dokonanych wpłatach lub o ich braku informowane są wydziały/stanowiska merytorycznie 
zajmujące się sprawą. 
3. W razie nieuiszczenia w terminie należności wydział merytorycznie zajmujący się sprawą 
niezwłocznie przygotowuje i przesyła dłużnikowi upomnienie z kosztami upomnienia, zawierające 
wezwanie do zapłaty należności pod rygorem skierowania sprawy na drogę postępowania 
egzekucyjnego. O fakcie dostarczenia upomnienia informowany jest Wydział Finansowy. 
4. Wzór upomnienia o którym mowa w ust. 3 określają odpowiednie przepisy wykonawcze do ustawy 
z dnia 17 czerwca 1966 roku o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  
6. Wydział merytorycznie zajmujący się sprawą sporządza kwartalne zestawienie należności Skarbu 
Państwa i Powiatu Nowosądeckiego w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu dochodzonych w 
trybie egzekucji administracyjnej, a następnie przekazuje zestawienie Skarbnikowi, dyrektorom 
wydziałów, kierownikom zespołów oraz samodzielnym stanowiskom pracy Starostwa, z których 
działalnością wiążą się dochodzone należności. 
7. Zestawienie  o którym mowa w ust. 6 wydział merytorycznie zajmujący się sprawą sporządza                    
w terminie do 30 dni po zakończeniu każdego kwartału.  
 

§3 
 

1. W razie nieuiszczenia należności przez dłużnika w terminie określonym w upomnieniu, wydział 
merytorycznie zajmujący się sprawą niezwłocznie wystawia tytuł wykonawczy i kieruje sprawę – tytuł 
wykonawczy do właściwego Naczelnika Urzędu Skarbowego w celu wszczęcia przez niego 
postępowania egzekucyjnego. 

Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr 16/2018

Starosty Nowosądeckiego

z dnia 13 marca 2018 r.
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 2. O działaniach określonych w ust. 1, jak i o wszelkich zmianach związanych z prowadzoną 
egzekucją, niezwłocznie informowany jest Wydział Finansowy. 
3. Wzór i tryb wystawiania tytułu wykonawczego o którym mowa w ust. 1 określają odpowiednie 
przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postępowaniu egzekucyjnym                       
w administracji.  

§4 
 

1. Wydział merytoryczny monitoruje przebieg postępowania egzekucyjnego w administracji poprzez 
udzielanie, w porozumieniu z Zespołem Radców Prawnych,  odpowiedzi na korespondencję 
otrzymywaną od komornika, składanie środków zaskarżenia na jego czynności oraz kieruje zapytania 
o przebieg postępowania. 
2. W przypadku bezskuteczności postępowania egzekucyjnego wydział merytorycznie zajmujący się 
sprawą, w porozumieniu z Zespołem Radców Prawnych, dokonuje analizy przesłanek do umorzenia 
wierzytelności. W przypadku zaistnienia tych przesłanek uruchamia się procedurę umorzenia 
wierzytelności na zasadach określonych odrębnymi przepisami. 
3. Wydział merytorycznie zajmujący się sprawą sporządza półroczne zestawienie spraw 
egzekucyjnych prowadzonych w trybie administracyjnym w terminie do 30 dni po zakończeniu 
każdego półrocza. Zestawienie przekazuje się Skarbnikowi Powiatu Nowosądeckiego, dyrektorom 
wydziałów, kierownikom zespołów oraz samodzielnym stanowiskom pracy starostwa, z których 
działalnością wiążą się dochodzone należności.  
4. W celu ustalenia postępu egzekucji należności objętych tytułami wykonawczymi wydział 
merytorycznie zajmujący się sprawą windykacji danego rodzaju należności, zobligowany jest do 
uzyskania raz w roku tj. w terminie do dnia 31 grudnia pisemnej informacji z urzędu skarbowego                   
o stopniu realizacji wystawionych przez niego tytułów. 
 

§5 
 

W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 17 
czerwca 1966 roku o postępowaniu egzekucyjnym w administracji oraz akty wykonawcze. 
 
 

§6 
 

Schemat graficzny procedury windykacji należności pieniężnych Skarbu Państwa i Powiatu 
Nowosądeckiego w trybie egzekucji administracyjnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu 
określa załącznik nr 4 do niniejszego Zarządzenia. 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
\ 
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Procedura windykacji należności pieniężnych Skarbu Państwa i Powiatu Nowosądeckiego                    
w Starostwie Powiatowym w Nowym Sączu w trybie egzekucji administracyjnej 

 
 

Początek procesu 

Należność pieniężna 
podlegająca egzekucji 

administracyjnej 

Wydziały i inne komórki organizacyjne 
Starostwa 

Przekazanie do Wydziału Finansowego 
dokumentacji z której wynika należność 

pieniężna 

Zapłata 
należności 

TAK NIE 
Wydział merytoryczny 

Przygotowanie i przesłanie 
upomnienia zawierającego wezwanie 

do zapłaty należności 

Zapłata 
należności 

TAK NIE 

Wydział merytoryczny 

Wystawienie tytułu wykonawczego       
i skierowanie do Naczelnika Urzędu 

Skarbowego 

Naczelnik Urzędu 
Skarbowego 

Zakończenie procesu 

Załącznik Nr 4 do zarządzenia Nr 16/2018

Starosty Nowosądeckiego

z dnia 13 marca 2018 r.
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