ZARZADZENIE Nr 35/2016
STAROSTY SZTUMSKIEGO
z dnia 14 listopada 2016 roku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1 998, o samorzqdzie p:f)wiatowym. (Dz.U. z 2013
r., poz. 55 ze zm.) oraz § 13 pkt 25 Regulaminu Organizdcy,inego Starostwa Powialowego w Sziumie,
stanowigeego zalgeznika Nr 1 do Uchwaly Nr XVII/ /2008 Rady Powiatu w Sztumie z dnia 29

styeznia2008 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego z pozniejszymi zmianami,

zarzgdzam co nastgpuje

1. Ustalam procedury windykacji naleznosci w Starostwie Powiatowym w Sztumie,

L

obejmujace:

A). Procedure windykacji naleznosci pienigznych Powiatu Sztumskiego i Skarbu Panstwa,
majacych charakter cywilnoprawnych, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
B). Procedure windykacji naleznosci pienigznych Powiatu Sztumskiego i Skarbu Panstwa

w trybie egzekucji administracyjnej, stanowigcg zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowiazkéw do zapoznania si¢ z Zarzadzeniem i przestrzegania zawartych postanowien.
3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzania powierzam Skarbnikowi Powiatu.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na stronie

Starostwa Powiatowego.




UZASADNIENIE

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedur procesu windykacji naleznoéci ma na celu
ujednolicenie zasad prowadzenia postgpowan windykacyjnych w Starostwie Powiatowym w Sztumie.
Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia reguluje procedure windykacji naleznosci cywilnoprawnych. Starosta
Sztumski wskazuje zasady prowadzenia postepowania windykacyjnego oraz o odpowiedzia]n%éé na
kazdym etapie windykacji. Zalacznik Nr 2 odnosi si¢ do procedur dotyczacych zasad i

odpowiedzialnosci prowadzenia windykacji naleznosci o charakterze publicznoprawnych.

¥



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzania Nr 35/2016
Starosty Sztumskiego

z dnia 14 listopada 2016 r.

’

PROCEDURA
windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych Powiatu Sztumskiego oraz Skarbu Panstwa

reprezentowanego przez Staroste Sztumskiego w Starostwie Powiatowym w Sztumie

§1.

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych podejmowanych
w Starostwie Powiatowym w Sztumie w stosunku do naleznoéci pienigznych stanowigcych dochdd
Skarbu Panstwa lub Powiatu , majacych charakter cywilnoprawny, w szczegolnosei oplat z tytutu

uzytkowania wieczystego, dochéd z najmu dzierzawy i innych uméw.

§2.

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w Starostwie
Powiatowym w Sztumie, zmierzajacego do wyegzekwowania niezaplaconych w terminie naleznosci
cywilnoprawnych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Ordynacja podatkowa, stanowiacych
dochod Skarbu Paistwa lub powiatu. Procedura objete sa czynnoscei windykacji naleznosci glowne]

oraz kosztéw ubocznych tj. odsetek od nieterminowych wptat ( opfat ) i kosztow upomnien .
§ 3.

1. W procesie windykacji naleznosci pienigznych biora udziat:
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1) wydzial merytoryczny,
2) wydzial finansowy,

3) radca prawny.

2. Pracownicy wydzialéw merytorycznych Starostwa, zobowigzani s3 przekaza¢ do Wydziahu
Finansowego w terminie 5 dni roboczych o daty wystawienia / sporzadzenia dokumentdw z ktorych
wynika:

1) obowigzek zaptaty naleznosci:

2) zmiana wysokosci naleznosci:

3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego, bedacego zrodlem

zobowiazania.

3. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami przekazuje do Wydziatu
Finansowego informacje o przepisach naleznosci na dany rok budzetowy uzytkownikom

wieczystego oraz trwatym zarzadcom do 31 stycznia danego roku budzetowego, natomiast




wszelkie informacje o przepisach dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywac
niezwlocznie, jednak nie dluzej niz w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania aktu

notarialnego, umowy badz innej informacji o takiej zmianie.
Informacje, o ktorej mowa wyzej obejmuje:

1) imie i nazwisko lub nazwe wieczystego uzytkownika,

2) jego aktualny adres, .
3) kwotg optaty / przepisu na dany rok,

4) podliczenie sumy ogdlnej sporzadzonej informacji,

S) podpis osoby sporzadzajacej oraz Naczelnika Wydziatu.

4. Wydzial merytoryczny, w przypadku kwestionowania ;Jrzez dhuznika obowiagzku zaptaty naleznosci
podejmuje korespondencje z dfuznikiem w celu ustalenia wlasciwego stanu rozliczen, w tym
sporzadzenie harmonogramu rozlozenia na raty nalezn osci, umorzenia. O ostatecznym zatatwieniu
sprawy powiadamia Wydzial Finansowy nie pozniej niz 7 dni od odpowiedzi udziclonej

dtuznikowi.

5. Wydzial Finansowy odpowiada za wstgpna windykacje, na biezaco ewidencjonuje i monitoruje
naleznoscei, sprawdza czy zostaly wplacone w terminie okreslonym w dokumencie nakladajacym
obowiazek jej uiszczenia. Terminowo wszczyna postgpowanie windykacyjne przez pracownikow

wydziatu, zajmujacych sie windykacja naleznosci, wystawiajac wezwanie do zaptaty.

6. Radca Prawny odpowiada za prowadzenie spraw w postgpowaniu sadowym poprzez terminowe
i systematyczne sporzgdzanie pozwéw do sadu, w celu uzyskania orzeczenia sadowego. Nastepnie
za skladanie wnioskéw do sadu o nadanie klauzuli wykonalnoéci oraz wnioskow do komornikow
sadowych w celu wszezecia egzekucji celem odzyskania naleznosci, na podstawie przekazanych
przez pracownika wydziatu finansowego, odpowiedzialnego za windykacje kompletnych

dokumentéw dotyczacych dtuznikoéw zgodnie z zatacznikiem la do zarzadzenia .
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§ 4.

1. Nalezno$é staje sic wymagalna w dniu nastepnym po uplywie terminu ich platnosci. Jezeli jest to
niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dziefi, wowczas terminem ptatnosci bedzie

przypadajacy po dniu wolnym dzien powszedni.

2. W przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sa odsetki za opdznienie. ktore

ujmowane sa w ksiegach rachunkowych na koniec kwartahu.

3. Dluznik majacy kilka dtugéw tego samego rodzaju moze przy spetnieniu $wiadczenia wskazac,
ktéry dtug chee zaspokoi¢. Jednakze to co przypada na poczet danego dhugu, nalezy zaliczyc
przede wszystkim na zwigzane z tym dtugiem naleznosci uboczne ( odsetki, koszty upomnienia) a

nastepnie zalegajace $wiadczenia gtowne. Jesli dtuznik nie wskazat, ktory z kilku dtugéw chee




zaspokoi¢, wowczas wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejno$ci na podatek VAT a nastepnie na

poczet najdawniejszego wymagalnego dtugu.

4. Proces windykacji wszezyna sig, gdy zobowiazany opdznia si¢ z zaplata co najmniej 30 dni od daty

wymagalno$ci danej naleznosci.

5. W sytuacji, gdy Starostwo Powiatowe w Sztumie posiada zobowigzanie wobec dluznika,
zobowigzanie te pomniejsza si¢ o kwote naleznosci od dtuznika w pierwszej kolejnosci o pogdatek
VAT naliczony od naleznosci a nastgpnie na poczet najdawniejszej wymagalnej naleznosci,
jednoczesnie dokonujac przelewu srodkéw na rachunek dochodowy i powiadamia si¢ dtuznika o

dokonaniu kompensaty.

§ 5.

1.W przypadku nieuiszczenia w terminie naleznosci cywilnoprawnej, pracownik Wydziatu
Finansowego, prowadzacy sprawy windykacji naleznosci, w terminie po uptywie 30 dni do daty
wyznaczonego terminu zaptaty, wysyla dluznikowi wezwanie do zaptaty pod rygorem
skierowania sprawy na drogg postegpowania sagdowego, ponadto wezwania do zaplaty wystawiane

sa zawsze na koniec kwartatu , z zastrzezeniem ust. 2

2. W odniesieniu do oplat za uzytkowanie wieczyste, ktorych termin ptatnosci uptywa 31 marca,

wezwanie do zaplaty wystawianie jest do dnia 30 czerwea.

3. Wezwanie do zaplaty zawiera:
1) imie i nazwisko lub nazwe firmy,
2) naleznos¢ gtowna,
3) odsetki,
4) termin platnosci,
5) numer rachunku bankowego, na ktéry uisci¢ naleznos¢,

6) informacje o skierowaniu sprawy na drogg postepowania sadowego.
~
4. Wezwanie do zaplaty wysylane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

W przypadku zwrotu listu z adnotacja ., adresat wyprowadzit sie 7, ,zmienil adres”, ..nie
podjeto w terminie” lub ..adres niedoktadny™ wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego
przekazuje odpowiednig informacje do wydziatu merytorycznego , w celu podjgcia dzialan
majacych na celu ustalenie nowego adresu zamieszkania duznika. Po ustaleniu nowego adresu do
dhuznika kierowane jest wezwanie do zaplaty. W przypadku zwrotu listu z adnotacja , ,.adresat nic
zyje” wyznaczony pracownik Wydziaty Finansowego przekazuje powyzsza informacji do wydziatu
merytorycznego , w celu podjecia odpowiednich dziatan, majacych na celu ustalenie nastgpcy

prawnego diuznika.

5. Wszystkie wezwania do zaplaty numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym

7 zaznaczeniem na wezwaniu inicjalow pracownika, ktory przygotowal wezwanie do zaptaty.

6. Mozliwe jest wystawienie ponownego wezwania do zaplaty, jezeli dhuznik dokonat czgsciowe]



wplaty.

7. Wezwanie do zaptaty podpisuje él;arbnik.

§ 6.

1. W przypadku gdy dtuznik, mimo trzykrotnego wezwania do zaplaty nie uregulowal naleznosci,
w terminie wskazanym na wezwaniu do zaptaty , Wydziat Finansowym sporzadza zestawienie
zaleglosci wraz z kserokopia wezwan i zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Nastepnie przekazuje
do podpisu dla Skarbnika lub osobie upowaznionej ,‘oraz sporzadza wniosek wedtug zatacznika
nr 1 a, ktory przekazuje do Radey Prawnego z kompletem dokumentow, celem skierowania

sprawy na drogg postepowania sadowego.

2

. Radca Prawny przeprowadza analize dokumentacji i w przypadku stwierdzenia brakow wystepuje

do merytorycznych wydzialow Starostwa w celu uzupetnienia dokumentacji.

3. Radca Prawny kieruje do sadu pozew o zaplat ¢ w terminie 1 miesiaca od daty otrzymania wniosku

od wydziatu finansowego.

4. Przed skierowaniem sprawy do sadu, Radca Prawny potwierdza w Wydziale Finansowym brak

uiszczenia naleznosci bedacej przedmiotem sktadanego pozwu.

5. Radca Prawny w terminie 7 dni od daty otrzymania z sadu orzeczenie lub wyroku z klauzul
wykonalnosci przekazuje oryginaty dokumentéw do wydzialow wiasciwych merytorycznie, a

kserokopie do Wydziatu Finansowego.

§7.

f—

. Po bezskutecznym uplywie terminu zaplaty naleznosci wskazanym w orFeczeniu lub wyroku sadu.
wydziat finansowy przy wspolpracy z Radeg Prawnym wystepuje do komornika sadowego

7 wnioskiem o wszczecie egzekucji w terminie 30 dni.

2. Wydziat finansowy we wspolpracy z Radea Prawnym monitoruje przebieg postepowania
egzekucyjnego, poprzez udzielenie odpowiedzi na wezwania komornika oraz kieruje zapytania o

jego przebieg.

3. W przypadku bezskutecznosci egzekucji komorniczej, na wniosek wierzyciela dochodzona
nalezno$¢ zabezpieczana jest wpisem hipoteki przymusowej w ksigdze wieczystej nieruchomosci
na rzecz Skarbu Panstwa lub Powiatu Sztumskiego, w zaleznosci od charakteru dochodzonej

naleznosci.

4. W przypadku gdy postgpowanic egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania srodkow

przewidzianych przepisami kpc i ust. 3 , wierzyciel moze rozpatrzy¢ czy nie zachodzg przestanki




do umorzenia naleznosci. W takim przypadku wydzial finansowy uruchamia procedure umarzania

wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

L]

Bezskuteczna egzekucja komornicza moze byé ponawiana, jesli w my$l przepisow kodeksu
cywilnego tytul wykonawczy nie ulegh przedawnieniu, a w Starostwo powziglo wiadomos¢

o0 zmianie sytuacji majatkowe;j dtuznika rokujacej odzyskanie wierzytelnosci.

6. Tryb i zasady umarzania wierzytelnosci reguluje Uchwata Nr LII/335/2014 Radcy Powiatu
w Sztumie z dnia 26 sierpnia 2014 roku, w sprawie szczegétowych zasad, sposobu i trybu
udzielania ulg w splacie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym oraz okresélenia warunkow

dopuszczalnosci pomocy publiczne;j.
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Zalacznik nr 1a

do procedury windykacji naleznosci
cywilnoprawnych Powiatu
Sztumskiego oraz Skarbu Panstwa
reprezentowanego przez Starostg
Sztumskiego w Starostwie
Powiatowym w Sztumie

o8 110950 0L 1 IR

Nazwa komoérki organizacyjnej

znak: ¥

Radca Prawny

Whiosek o wszczecie postepowania sgdowego

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 35/2016 Starosty Sztumskiego z dnia 14 listopada 2016 roku w sprawie
wprowadzenia Procedury procesu windykacji naleznosci w Starostwie Powiatowym w Sztumie,

wnosze o wszczecie postgpowania sagdowego przeciwko:

............................................................................................... o zaptate kwoty
............... zt z tytutu
Inne istotne informacje dotyczace przedmiotowe]j sprawy ~

(podpis)



Zalacznik nr 2
Do Zarzadzania Nr 35/2016
Starosty Sztumskiego z dnia
14 listopada 2016r.

PROCEDURA :
windykacji naleznosci pieni¢znych Powiatu Sztumskiego oraz
Skarbu Panstwa reprezentowanego przez Staroste Sztumskiego w trybie

egzekucji administracyjnej w Starostwie Powiatowym w Sztumie %
§1.

Wprowadzanie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych naleznosci
pienigznych stanowiacych dochod Skarbu Pafistwa lub Powiatu, w trybie egzekucji administracyjnej
obejmujacej naleznosci wynikajace z decyzji i postanowien administracyjnych oraz innych tytutow
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji.
§2.
1. W procesie windykacji nalezno$ci pienigznych biorg udziat:

1) wydzial merytoryczne,
2) wydziat finansowy,

3) radca prawny.

2. Pracownicy wydzialébw merytorycznych Starostwa, z zastrzezeniem ust. 3. zobowiazani sa
przekazaé do Wydziatu Finansowego w terminie 3 ni roboczych od daty wystawienia / sporzadzenia

dokumenty z ktoérych wynika:
1) obowiazek zaplaty naleznosci;

2) zmiana wysokosci naleznosci; k3

3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego

zrédlem zobowiazania.

3. Wydzial merytoryczny, w przypadku kwestionowania przez diuznika obowigzku zaplaty naleznosci
podejmuje korespondencje z diuznikiem w celu ustalenia wlasciwego stanu rozliczen, w tym
sporzadzenie harmonogramu roztozenia na raty naleznosci, umorzenia. O ostatecznym zatatwieniu

sprawy powiadamia Wydzial Finansowy nie pézniej niz 7 dni od odpowiedzi udzielonej dhuznikowi.

4. Wydzial Finansowy na biezaco ewidencjonuje i monitoruje naleznosci, sprawdza czy zostaly
wplacone w terminie okreslonym w dokumencie naktadajacym obowigzek jej uiszczenia.
Terminowo wszczyna postepowanie windykacyjne przez pracownikow wydziatu, zajmujacych sig

windykacja naleznosci, wystawiajac upomnienia.



§3.

1. Nalezno$¢ staje sie wymagalna w dniu nastgpnym po dniu w ktérym uptynat terminu ptatnosci, o ile
nie jest to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Wowczas terminem platnosci bedzie

przypadajacy po dniu wolnym dzien powszedni.

2. W przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sg odsetki za opdZnienie, ktore
ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zapfaty lub pod datg ostatnicgo dnia

kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

3. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci z odsetkami za zwloke i kosztami
upomnienia, wplate te zalicza si¢ na poczet kwoty zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwloke
w stosunku w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci gtéwnej do kwoty odsetek za zwloke.

Koszty upomnienia zalicza si¢ w ostatniej kolejnosci

4. Analizy zadluzenia pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje na biezaco, nie rzadziej niz raz na

kwartal.

§4.

1. W przypadku nieuiszczenia w terminie naleznosci publicznoprawnej, pracownik Wydziatu
Finansowego, prowadzacy sprawy windykacji naleznosci, w terminie 14 dni od wyznaczonego
terminu zaplaty przygotowuje i przesyla dtuznikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do zaplaty
naleznosci pod rygorem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego po uptywie 7 dni

od dia doreczenia upomnienia.

2. Upomnienia sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, zgodnie z wzorami okreslonymi w przepisach

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Wszystkie wezwania do zaplaty numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym

7z zaznaczeniem na wezwaniu inicjaldow pracownika, ktory przygotowat wezwanie do zaplaty.
f

4. Upomnienie wyslane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku
zwrotu listu z adnotacja ., adresat wyprowadzit si¢”, ,.zmienit adres”, ,,nie podjeto w terminie”, lub
_.adresat niedoktadny” wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego przekazuje odpowiednia
informacje do wydziatu merytorycznego., w celu podjecia dziatan majacych na celu ustalenie nowego
adresu zamieszkania dtuznika. Po ustaleniu nowego adresu do dtuznika kierowanie jest ponowne
upomnienie.

W przypadku zwrotu listu z adnotacja ., adresat nie zyje” wyznaczony pracownik Wydziatu
Finansowego przekazuje powyzsza informacje do wydziatu merytorycznego, w celu podjecia

odpowiednich dziatan , majacych na celu ustalenie dtuznika — nastepcy prawnego dtuznika.
5. Mozliwe jest wystawnie ponownego upomnienia, jezeli dtuznik dokonat czesciowej wplaty.

6. Upomnienie podpisuje Skarbnik lub osoba upowazniona.




§5.

. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu, Wydziat Finansowy przekazuje
informacje, podpisana przez Skarbnika lub osobg upowazniona do wiasciwego wydziatu
merytorycznego wraz z kserokopia upomnienia i dotgezonym zwrotnym potwierdzeniem odbioru

celem wystawienia tytulu wykonawczego.

2. Tytul wykonawczy sporzadza sig na druku okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Finansow

w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Tytuly wykonawcze numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym. Ewidencje tytutdw
wykonawcezych prowadzi Wydziat Finansowych dla danego rodzaju naleznosci, zgodnie z wzorem

okreslonym w przepisach o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

4. Wystawiony tytul wykonawczy, zweryfikowany przez Skarbnika i podpisany przez Starostg, wraz
z dotaczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia pracownik prowadzacy sprawe wpisuje go do
ewidencji tytuldw wykonawczych , nadajac mu jednocze$nie numer i niezwlocznie przesyla

whasciwemu miejscowo naczelnikowi urzedu skarbowego , zwanego dalej organem egzekucyjnym.
5. Do przekazanych tytuléw wykonawczych zatacza sig ewidencje tytulow wykonawczych.

§6.

1. Wydzial merytoryczny monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego, poprzez udzielanie
odpowiedzi na korespondencj¢ otrzymywang do organu egzekucyjnego, sktadanie srodkow

zaskarzenia na jego czynnosci oraz kieruje zapytania o przebieg postgpowania.

2. W przypadku bezskutecznosci postepowania egzekucyjnego wydzial merytoryczny w porozumieniu
ze Skarbnikiem i Radca Prawnym dokonuje analizy przestanek do umorzenia wierzytelnosci.
W przypadku zaistnienia tych przestanek uruchamia procedure umorzenia wierzytelnosci na zasadach

okreslonych odrgbnymi przepisami.

;‘_‘.

3. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawezym, pracownik
merytoryczny, prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci , zobligowany jest do uzyskania raz
w roku tj. w terminie do 31 stycznia za rok ubiegty pisemnej informacji z urzedu skarbowego o

stopniu realizacji wystawionych przez niego tytutow.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 17
czerwea 1966 roku o postepowaniu w administracji ( Dz. U. z 2016 r. poz. 599) oraz akty

wykonawcze.



