Zarzadzenie Nr 31/2014 r.
Starosty Czarnkowsko- Trzcianeckiego

z dnia 29 grudnia 2014 roku

w sprawie: ustalenia procedur windykacji nalezno$ci Skarbu Panstwa i Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz.885 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 34 ust.1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pézniejszymi zmianami)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam nizej wymienione procedury windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu
Czarnkowsko-Trzcianeckiego:

1) Procedure windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym Skarbu
Pafistwa i Powiatu Czamkowsko - Trzcianeckiego w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie jak
w Zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia,

2) Procedure windykacji nalezno$ci pienigznych o charakterze publicznoprawnym Skarbu
Pafistwa i Powiatu Czarnkowsko - Trzcianeckiego w trybie egzekucji administracyjnej w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie jak w Zataczniku nr 2 do Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw shuzbowych, do zapoznania si¢ z procedurami windykacji
naleznoéci, o ktérych mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Zobowigzuj¢ naczelnikow wydziatéw do zapoznania z trescig procedur windykacji naleimosci,
o ktérych mowa w § 1, wszyskich podleglych pracownikéw wykonujacych zadania okreslone
w zakresach czynnos$ci.

§ 4. Traci moc zarzagdzenie Nr 34/2011 r. Starosty Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia
25.07.2011 r. w sprawie ustalenia procedur windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu
Czarnkowsko-Trzcianeckiego w Starostwie Powiatowym w Czarkowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 1.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 31/2014r.
Starosty Czarnkowsko — Trzcianeckiego
z dnia 29 grudnia 2014 r.

Procedura windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym Skarbu Panstwa
i Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

§ 1. Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Skarbu Pafistwa i Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie obejmuje naleznosci powstale ze stosunkéw
cywilnoprawnych w szczegdlnosci dochody z najmu, sprzedazy, dzierzawy i innych uméw oraz oplat
z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci czy z tytulu trwalego zarzadu oraz z innych stosunkéw cywilnoprawnych
dokumentowanych wystawianymi przez pracownikéw Starostwa Powiatowego fakturami, rachunkami
i innymi dokumentami stanowiacymi podstawe zaplaty.

§ 2.1. Komérki organizacyjne Starostwa zobowigzane sa do niezwlocznego przekazywania do Wydziatu
Finansowego Starostwa dokumentéw, z ktérych wynika:

1) obowiazek zaplaty naleznosci,
2) zmiana wysokosci naleznosci,

3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrédiem
zobowigzania.

2. Termin przekazania informacji o przypisach na dany rok uzytkownikom wieczystym, trwatego
zarzagdcy do Wydzialu Finansowego ustala si¢ na dzief 20 stycznia. Natomiast wszelkie informacje
o przypisach dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywa¢ w terminie 14 dni od daty otrzymania
aktu notarialnego, umowy badz innej informacji.

3. Wydziat Finansowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci i sprawdza czy naleznos¢ zostata wptacona
w terminie okre$lonym w dokumencie naktadajagcym obowiazek jej uiszczenia.

4. W razie nie uiszczenia w terminic naleznosci Wydzial Finansowy niezwlocznie przygotowuje
i przesyta dluznikowi wezwanie do zaplaty pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania
sagdowego. W razie braku skutecznego dorgczenia wezwania do zaplaty kierowane jest do dluznika
ponownie.

5. Wydziat Finansowy prowadzi ewidencj¢ wezwan do zaplaty wedhig wzoru stanowiacego zalgcznik
nr 1 do Procedury.

6. Wezwanie do zaplaty zawiera:
a) imi¢ i nazwisko adresata lub nazwe firmy,
b) naleznos¢ giowna,
c) odsetki,
d) termin platnosci,
e) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uiéci¢ naleznosé,
f) informacje¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego.

7. W przypadku kwestionowania przez dhuznika obowiazku zaplaty naleznosci, pracownik prowadzacy
windykacje wyjasnia sprawe i przekazuje dtuznikowi informacje o wyniku ustalen w formie pisemne;.
W przypadku koniecznosci szczegélowych wyjasnien, pracownik prowadzacy windykacje, zwraca sie na
piSmie do merytorycznie odpowiedzialnej komorki organizacyjnej o niezbedne informacje
w prowadzonej sprawie. Pracownicy komoérek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za
sporzadzone dokumenty udzielaja niezbednych wyjasnien w terminie 7 dni od daty przyjecia pisma
o udzielenie informacji.



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

9. Prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie moze przekroczy¢ dwdch miesiecy od daty wystania
wezwania do zaplaty.

10. Wydziat Finansowy sporzadza kwartalne zestawienie sald nalezno$ci cywilnoprawnych Skarbu
Panstwa 1 Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego oraz analize zaleglosci na podstawie tych sald,
a nastepnie przekazuje zestawienie i analize Skarbnikowi Powiatu, naczelnikom wydzialéw oraz
samodzielnym stanowiskom pracy Starostwa, z ktorych dzialalnos$cig wiaza sie dochodzone naleznosci.

11. Zestawienie i analize, o ktérych mowa w ust. 10 Wydziat Finansowy sporzgdza w terminie do 30 dni
po zakonczeniu kwartatu.

§ 3.W razie nie uiszczenia naleznosci przez dluznika w terminie wskazanym w wezwaniu do zapflaty,
Wydzial Finansowy niezwlocznie przekazuje do Biura Prawnego celem skierowania do sadu pozwu
o zaplate nastepujace dokumenty:

1) kserokopi¢ wezwania do zaplaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
2) dokument, z ktérego wynika obowiazek zaplaty naleznosci.

§ 4.1. Biuro Prawne przeprowadza analiz¢ dokumentacji i w przypadku stwierdzenia brakow wystepuje
do merytorycznych komoérek organizacyjnych Starostwa w celu uzupehienia dokumentacji.

2. Biuro Prawne kieruje do sadu pozew o zaplate niezwlocznie po otrzymaniu kompletnej dokumentacji.

3. Po otrzymaniu z sadu nakazu zaplaty lub wyroku wraz z klauzula wykonalnosci Biuro Prawne
przekazuje odpowiednie dokumenty do Wydzialu Finansowego.

4. Biuro Prawne sporzadza kwartalne zestawienie prowadzonych czynnosci sagdowych dotyczacych
wierzytelnosci przekazanych w Wydziatlu Finansowego w terminie do 30 dni po zakonczeniu kwartahu.
Zestawienie przekazuje si¢ Skarbnikowi, naczelnikom wydzialéw oraz samodzielnym stanowiskom
pracy Starostwa, z ktérych dziatalnoscia wiaza sie¢ dochodzone naleznosci.

§ 5. Wydzial Finansowy jest zobowigzany do informowania na biezgco Biura Prawnego w formie
pisemnej o dokonanych przez dtuznika wplatach.

§ 6.1. W terminie 14 dni od daty otrzymania tytulu wykonawczego Biuro Prawne wystepuje do
komornika sadowego z wnioskiem o wszczgcie egzekucji.

2. Biuro Prawne monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na
wezwania komornika oraz kierowanie zapytania o jego przebieg.

3. W przypadku bezskutecznosci postepowania egzekucyjnego mimo zastosowania Srodkow
przewidzianych przepisami Kodeksu postepowania cywilnego i zaistnienia przestanek do umorzenia
wierzytelnosci, Biuro Prawne po ich rozpatrzeniu, kieruje do Wydzialu merytorycznego wniosek
o uruchomienie procedury umorzenia wierzytelnosci, ktérag Wydzial merytoryczny prowadzi na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami, uzyskujac z ewidencji ksiggowej prowadzonej przez Wydzial FN
wysokosci kwot podlegajacych umorzeniu.

4. Egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jes§li w mys§l przepisow Kodeksu cywilnego tytut
wykonawczy nie wulegl przedawnieniu, a Starostwo Powiatowe powzielo wiadomosé
o zmianie sytuacji majatkowej dtuznika rokujgcej odzyskanie wierzytelnosci.



Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia nr 31/2014 r.
Starosty Czarnkowsko — Trzcianeckiego
z dnia 29 grudnia 2014 r.

Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych Skarbu Painstwa i Powiatu
Czarnkowsko-Trzcianeckiego o charakterze publicznoprawnym w trybie egzekucji
administracyjnej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

§ 1. Procedura windykacji naleznosci pienigznych o charakterze publicznoprawnym Skarbu Pafistwa
i Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego w trybie egzekucji administracyjnej w Starostwie Powiatowym
w Czarnkowie obejmuje naleznosci wynikajace z decyzji i postanowief administracyjnych oraz z innych
tytuléw okre$lonych w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

§ 2.1. Komorki organizacyjne Starostwa zobowigzane sg do niezwlocznego przekazywania do Wydziatu
Finansowego Starostwa dokumentéw, z ktérych wynika:

1) obowiazek zaptaty naleznosci,
2) zmiana wysokosci naleznosci,

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

2. Wydzial Finansowy na biezaco ewidencjonuje naleznoéci i sprawdza czy naleznos¢ zostala wplacona
w terminie okreslonym w dokumencie nakladajacym obowiazek jej uiszczenia.

3. W razie nie uiszczenia w terminie nalezno$ci Wydzial Finansowy niezwlocznie przygotowuje
i przesyta dtuznikowi upomnienie zawierajace wezwanie do zaplaty naleznosci pod rygorem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. W razie braku skutecznego dorgczenia upomnienie do
zaplaty kierowane jest do dtuznika ponownie.

4. Zakres danych zawartych w upomnieniu okresla rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja
2014 roku w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu
czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 656).

5. Wydziatl Finansowy prowadzi ewidencj¢ upomnief. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem
w ewidencji upomnien.

6. Wydzial Finansowy sporzadza kwartalne zestawienie sald naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu
Czarmmkowsko - Trzcianeckiego dochodzonych w trybie egzekucji administracyjnej oraz analizg
zaleglo$ci na podstawie tych sald, a nastgpnie przekazuje zestawienie i analiz¢ Skarbnikowi Powiatu,
naczelnikom wydzialéow oraz samodzielnym stanowiskom pracy Starostwa, z ktérych dzialalnoscia
wigzg si¢ dochodzone naleznosci.

7. Zestawienie i analize, o ktérych mowa w ust. 6 Wydziat Finansowy sporzadza w terminie do 30 dni po
zakonczeniu kwartahu.

§ 3.1. W razie nieuiszczenia nalezno$ci przez dluznika w terminie okreslonym w upomnieniu, Wydziat
Finansowy niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy i kieruje sprawe do naczelnika urzedu
skarbowego, w celu wszczecia przez niego postgpowania egzekucyjnego.

2. Wydziat Finansowy prowadzi ewidencj¢ tytutéw wykonawczych.

§ 4.1. Wydziat Finansowy monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielanie
odpowiedzi na korespondencje otrzymywang od organu egzekucyjnego, skladanie srodkow zaskarzenia
na jego czynnosci oraz kieruje zapytanie o przebieg postgpowania.

2. W przypadku bezskutecznosci postgpowania egzekucyjnego Wydzial Finansowy dokonuje analizy
przestanek do umorzenia wierzytelnosci. W przypadku zaistnienia tych przestanek uruchamia procedurg
umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

4



3. Wydzial Finansowy sporzadza kwartalne zestawienie prowadzonych czynnosci egzekucyjnych
w terminie do 30 dni po zakonczeniu kwartalu. Zestawienie przekazuje si¢ Skarbnikowi, naczelnikom
wydzialéw oraz stanowiskom pracy Starostwa, z ktorych dziatalnoscig wiaza si¢ dochodzone naleznosci.

4. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym pracownik
prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci, zobligowany jest do uzyskania raz w roku
tj. w terminie do dnia 31 stycznia za rok ubiegly pisemnej informacji z urzgdu skarbowego o stopniu
realizacji wystawionych przez niego tytulow.

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