Zatacznik nr1do Zarzadzenia Nr 16/2012 Starosty Leborskiego z dnia 29 czerwca 2012 roku

PROCEDURY WINDYKACJI NALEZNOSCI SKARBU PANSTWA
| POWIATU LEBORSKIEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

§1

Terminologia na uzytek niniejszej procedury:

1.

Nalezno$¢ cywilnoprawna - uprawnienie do otrzymania w okreSlonym terminie
s$wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawne;.

Dluznik-osoba fizyczna lub prawna obowiazana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowigzania pienigznego, wynikajacego z istniejacego migdzy nimi stosunku prawnego.
Wierzyciel (Starostwo Powiatowe w Lg¢borku, Skarb Panstwa)-osoba prawna lub
jednostka nie posiadajaca osobowosci prawnej uprawniona z mocy ustawy albo innego
stosunku prawnego do otrzymywania §wiadczenia pieni¢znego od osoby fizycznej lub
prawnej tj. dtuznika. Niedopelienie zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia
wierzyciela do wkroczenia na drogg sadowa w celu odzyskania swojej wierzytelno$ci
(naleznosci).

Egzekucja sadowa-postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia
wymagalnego roszczenia wierzyciela. Egzekucje sadowa wszczyna si¢ na wniosek
wierzyciela, a w pewnych sytuacjach z urzedu. Podstawa wszczgcia egzekucji jest tytul
egzekucyjny, czyli dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia (np. Orzeczenie
sadowe) zaopatrzony w tzw. klauzule wykonalnosci, ktora oznacza, ze tytut uprawnia do
egzekucji. Organami postgpowania sa sad i komornik.

Egzekucja administracyjna-przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowiazkow wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przepisow prawa. Stosuje sig ja
w celu przymusowego wykonania $wiadczen pienigznych. Egzekucj¢ administracyjna
naleznosci pieni¢znych prowadzi Naczelnik Urzgdu Skarbowego.

Podstawa roszczenia-dokument stanowiacy dowod powstania stosunku prawnego
(zobowiazaniowego) pomigdzy dluznikiem a wierzycielem umozliwiajacy zadanie
wykonania zobowigzania.

. Komérka merytoryczna-komorka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Leborku

w ktorej powstala podstawa roszczenia (decyzja, umowa, porozumienie).
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Rozdziat Il

Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu

Leborskiego

§2

Procedura windykacji naleznos$ci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i1 Powiatu Lg¢borskiego w
Starostwie Powiatowym w Leborku obejmuje naleznosci powstate ze stosunkow cywilnoprawnych
w szczegolnosci dochody z najmu, dzierzawy i innych umow.

§3

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego zmierzajacego
do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie nalezno$ci wraz z naleznymi odsetkami, optatami
i kosztami postepowania.

§4

W procesie windykacji naleznos$ci pienieznych biora udziat:

1.
2.
3.

1)
2)
3)

2.

3.

4.

5.

6.

Komorka merytoryczna.
Wydzial Finansowo-Budzetowy.
Zespot Radcow Prawnych.

§5
Komorki merytoryczne Starostwa zobowiazane sa W terminie siedmiu dni przekaza¢ do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego dokumenty z ktorych wynika:
obowiazek zaptaty naleznosci,
zmiana wysoko$ci naleznosci,
zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrodlem
zobowiazania.
Termin przekazania do Wydziatu Finansowo-Budzetowego informacji o przypisach na dany
rok budzetowy uzytkownikom wieczystym ustala si¢ na dzieh 20 stycznia, natomiast
wszelkie informacje o przypisach dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywac
w terminie 7 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy badZz innej informacji
o takiej zmianie.
Wydziat Finansowo-BudzZetowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci i sprawdza czy zostata
wplacona w terminie okreslonym w dokumencie nakladajacym obowiazek jej uiszczenia.
W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci Wydziat Finansowo-Budzetowy niezwlocznie
przygotowuje i przesyta dtuznikowi wezwanie do zaptaty pod rygorem skierowania sprawy
na drogg postgpowania sadowego. W razie braku skutecznego dorgczenia wezwanie do
zaptaty kierowane jest do dtuznika ponownie.
Wydziat Finansowo-BudzZetowy prowadzi ewidencj¢ wezwan do zaptaty wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nrl do procedury.
Wezwanie do zaplaty zawiera:

a) Imi¢ i nazwisko adresata lub nazwg firmy,

b) naleznos¢ gtéwna,

c) odsetki,

d) termin ptatnosci,

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

f)
7.

8.

9.

informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na drogg postgpowania sadowego.

W przypadku kwestionowania przez dtuznika obowiazku zaptaty naleznosci, pracownik
komorki merytorycznej wyjasnia sprawg i przekazuje dtuznikowi informacje w prowadzonej
sprawie.

Wszelkie ustalenia osobiste - wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej
lub bezposredniej, zapisywane sa w formie notatki stuzbowe;.

Prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie moze przekroczy¢ dwoch miesigey od daty
wystania wezwania do zaptaty



10.

11.

1)
2)
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Wydziat Finansowo-Budzetowy sporzadza kwartalne zestawienie sald naleznosci
cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i1 Powiatu Lgborskiego oraz analize zaleglosci na
podstawie tych sald, a nastepnie przekazuje zastawienie i analiz¢ Skarbnikowi, kierownikom
komorek merytorycznych, z ktorych dziatalno$cia wiaza si¢ dochodzone nalezno$ci.
Zestawienie 1 analize o ktorych mowa w ust.10 Wydzial Finansowo-Budzetowy sporzadza
w terminie do 30 dni po zakonczeniu kwartatu.

§6
W razie nieuiszczenia naleznos$ci przez dluznika w terminie wskazanym w wezwaniu do
zaptaty, Wydzial Finansowo-Budzetowy niezwtocznie przekazuje do Zespotlu Radcow
Prawnych celem skierowania do sadu pozwu o zaptate nastepujace dokumenty:
kserokopi¢ wezwania do zaplaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
dokument (jezeli takim dysponuje) z ktérego wynika obowiazek zaptaty naleznosci.

§7
Zespot Radcoéw Prawnych przeprowadza analiz¢ dokumentacji i w przypadku stwierdzenia
brakow wystepuje do merytorycznych komorek organizacyjnych w celu uzupelnienia
dokumentacji.
Zespot Radcow Prawnych kieruje do sadu pozew o zaplate niezwlocznie po otrzymaniu
kompletnej dokumentacji.
Po otrzymaniu z sadu nakazu zaplaty lub wyroku wraz z klauzula wykonalno$ci Zespot
Radcow Prawnych przekazuje odpowiednie dokumenty do Wpydziatu Finansowo-
Budzetowego.
Zespot Radcéw Prawnych sporzadza potroczne zestawienie prowadzonych czynnoS$ci
sadowych dotyczacych wierzytelno$ci przekazanych z Wydziatu Finansowo-Budzetowego
w terminie do 30 dni po zakonczeniu potrocza. Zestawienie przekazuje si¢ Skarbnikowi oraz
komorkom merytorycznym, z ktérych wiaza si¢ dochodzone naleznosci.

§8

Wydziat Finansowo-Budzetowy jest zobowiazany do informowania na biezaco Zespdt Radcow
Prawnych w formie pisemnej o dokonanych przez dtuznika wptatach.

1.

2.

§9
W terminie 14 dni od daty otrzymania tytulu wykonawczego Zespdt Radcow Prawnych
we wspotpracy z komorka merytoryczna wystepuje do komornika sadowego z wnioskiem o
wszczgeie egzekucji.
W przypadku bezskutecznosci postgpowania egzekucyjnego rozpatrywane sa przestanki do
umorzenia wierzytelnosci. W przypadku zaistnienia tych przestanek komorka merytoryczna
uruchamia procedur¢ umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.
Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana jezeli w mysl przepiséw kodeksu
cywilnego tytul wykonawczy nie ulegl przedawnieniu, a Starostwo Powiatowe powzigto
wiadomos$¢ o zmianie sytuacji majatkowej dluznika rokujacej odzyskanie wierzytelnosci.
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Rozdzial 111

PROCEDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI PIENIEZNYCH SKARBU PANSTWA I
POWIATU LEBORSKIEGO W TRYBIE EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ

§10
Procedura windykacji nalezno$ci pienieznych Skarbu Panstwa i Powiatu Leborskiego w trybie
egzekucji administracyjnej w Starostwie Powiatowym w Leborku obejmuje naleznoSci wynikajace
Z decyzji 1 postanowien administracyjnych oraz z innych tytutéw okreslonych w przepisach ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§11

1. Komorki merytoryczne Starostwa zobowiazane sa w terminie siedmiu dni przekaza¢ do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego dokumenty z ktorych wynika:

1) obowiazek zaptaty naleznosci,

2) zmiana wysokosci naleznosci

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

2. Wydzial Finansowo-Budzetowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci i Sprawdza czy
naleznos$¢ zostata wplacona w terminie okreslonym w dokumencie naktadajacym obowiazek
jej uiszczenia.

3. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci Wydziat Finansowo-Budzetowy niezwtocznie
przygotowuje 1 przesyla dluznikowi upomnienie zawierajace wezwanie do zaplaty
naleznos$ci pod rygorem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego. W razie
braku skutecznego dorgczenia upomnienie kierowane jest do dtuznika ponownie.

4. Wzor upomnienia okresla rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

5. Wydzial Finansowo-Budzetowy prowadzi ewidencje upomnien wedlug wzoru okreslonego
w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw, o ktorym mowa w ust4.

6. Wydzial Finansowo-Budzetowy sporzadza kwartalne zestawienie naleznosci Skarbu
Panstwa 1 Powiatu Lgborskiego dochodzonych w trybie egzekucji administracyjnej oraz
analize zalegto$ci na podstawie tych sald, a nastepnie przekazuje zestawienie i analizg
Skarbnikowi oraz komérkom merytorycznym z ktorych wiaze si¢ dochodzenie naleznosci.

7. Zestawienie 1 analiz¢ o ktérych mowa w ust.6 Wydzial Finansowo-Budzetowy sporzadza
w terminie do 30 dni po zakonczeniu kwartatu.

§12
1. W razie nieuiszczenia naleznosci przez dhuznika w terminie okreslonym w upomnieniu
Zespot Radcoéw Prawnych niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy i kieruje sprawe do
Naczelnika Urzedu Skarbowego w celu wszczgcia przez niego postgpowania egzekucyjnego.
2. Zespot Radcow Prawnych prowadzi ewidencje tytutdow wykonawczych wedlug wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, o ktorym mowa w § 11 ust.4.

§13

1. Zesp6t Radcow Prawnych monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez
udzielanie odpowiedzi na korespondencj¢ otrzymana od komornika, sktadanie $rodkow
zaskarzenia na jego czynnosci oraz kieruje zapytanie o przebiegu postgpowania.

2. W przypadku bezskutecznosci postgpowania egzekucyjnego komoérka merytoryczna
dokonuje analizy przestanck do umorzenia wierzytelnosci. W przypadku zaistnienia tych
przestanek uruchamia procedur¢ umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych

4
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odrgbnymi przepisami.

3. Zespot Radcow Prawnych sporzadza poéiroczne zestawienie prowadzonych czynnosci
egzekucyjnych w terminie 30 dni po zakonczeniu poétrocza. Zestawienie przekazuje sie
Skarbnikowi oraz komoérka merytorycznym z ktérych wiaze si¢ dochodzenie naleznosci.

4. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym pracownik
komorki merytorycznej zobligowany jest do uzyskania raz w roku tj. w terminie do dnia 31
stycznia za rok ubiegly pisemnej informacji z Urzedu Skarbowego o stopniu realizacji
wystawionych przez niego tytutow.

§14
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie przepisy ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz akty wykonawcze.



