ZARZADZENIE NR 37/2016
STAROSTY LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 20 kwietnia 2016 r.

w sprawie ustalenia procedur windykacji nalezno$ci Skarbu Panstwa
i Powiatu F.6dzkiego Wschodniego w Starostwie Powiatowym w Eodzi

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz. 938, poz. 1646, z 2014 1. poz. 379, poz. 911,
poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877, z 2015 r. poz. 532, poz. 238, poz. 1117, poz. 1130,
poz. 1190, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1854, poz. 2150, poz. 1045, poz. 1189, poz. 1269,
poz. 1830, poz. 1890, z 2016 1. poz. 195) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445, poz. 1045, poz. 1890)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam procedury windykacji naleznosci Skarbu Pafstwa i Powiatu Lodzkiego
Wschodniego w Starostwie Powiatowym w Fodzi:
1) procedure windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu
Lodzkiego Wschodniego stanowiaca zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) procedure windykacji naleznosci pienieznych Skarbu Pafstwa i Powiatu Lodzkiego
Wschodniego stanowiaca zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu oraz Kierownikom
komoérek merytorycznych Starostwa Powiatowego w Fodzi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2016
Starosty Lodzkiego Wschodniego
z dnia 20 kwietnia 2016 r.

PROCEDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH SKARBU PANSTWA
I POWIATU LODZKIEGO WSCHODNIEGO W STAROSTWIE POWIATOWYM W LODZI

§ 1. Terminologia na uzytek niniejszej procedury:

D
2)

3)

4)

3)

6)

7)

windykacja — og6ét czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych
do odzyskania naleznosci;

naleznos¢ — uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
swiadczenia pienieznego od osoby fizycznej lub prawnej;

dtuznik — osoba fizyczna lub osoba prawna zobowigzana wobec wierzyciela
naleznosci pienigznej, wynikajacej z istniejgcego miedzy nimi stosunku
prawnego;

wierzyciel — osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej uprawniona z mocy ustawy albo innego stosunku
prawnego do otrzymania $wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej
lub prawnej (dtuznika);

podstawa roszczenia — dokument stanowigcy dowdd powstania stosunku
prawnego (umowa, decyzja, faktura, nota, itp.) pomiedzy dhuznikiem
a wierzycielem umozliwiajacy zadanie wykonania zobowiazania;

egzekucja sagdowa — postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu
zaspokojenia wymagalnego roszczenia wierzyciela; egzekucje sadowa
wszczyna si¢ na wniosek wierzyciela, a w pewnych sytuacjach z urzedu;
podstawg wszczecia egzekucji jest tytul egzekucyjny, czyli dokument
stwierdzajgcy istnienie i zakres roszczenia (np. orzeczenie sadowe)
zaopatrzony w tzw. klauzule wykonalno$ci, ktéra oznacza, ze tytut uprawnia
do egzekucji; organami postepowania jest sad i komornik sadowy;

komoérka merytoryczna — komorka organizacyjna Starostwa Powiatowego
w Lodzi (wydzial, referat, biuro, samodzielne stanowisko), w ktérej powstata
podstawa roszczenia (decyzja, umowa, porozumienie, faktura, nota, itp.).

§ 2. Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Skarbu Pafistwa i Powiatu
Lodzkiego Wschodniego w Starostwie Powiatowym w Lodzi obejmuje naleznosci powstate
ze stosunkoéw cywilnoprawnych, w szczegélnosci dochody z najmu, dzierzawy i innych
umow oraz oplat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci, optat z tytutu trwatego

zarzadu.

§ 3.

Komorki merytoryczne Starostwa Powiatowego w FLodzi zobowigzane

sg do niezwlocznego przekazywania do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego Starostwa
dokumentow, z ktorych wynika:

1) obowiazek zaplaty naleznosci;

2) zmiana wysokosci naleznosci;



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

2. Wydziat Finansowo — Ksiggowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci i sprawdza
czy naleznos¢ zostala wplacona w terminie okreslonym w dokumencie, z ktorego wynika
obowigzek ich uiszczenia.

3. W razie nieuiszczenia w terminie nalezno$ci Wydzial Finansowo — Ksiegowy
niezwlocznie przygotowuje i przesyla diuznikowi wezwanie do zaplaty pod rygorem
skierowania sprawy na drogg postepowania sadowego.

4. Wydzial Finansowo — Ksiggowy prowadzi ewidencje wezwan do zaplaty wedtug
wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszej procedury.

5. Wezwanie do zaplaty zawiera:

1) nazwe wierzyciela i jego adres;

2) date wystawienia wezwania,

3) imi¢ i nazwisko lub nazwe dluznika, adres jego siedziby lub miejsce
zamieszkania;

4) wysokos¢ i rodzaj naleznosci pienieznej, ktéra nalezy uisci¢ oraz okres, ktorego
dotyczy;

5) rodzaju i wysokosci odsetek z tytulu nieuiszczenia w terminie naleznosci
pieni¢znych naliczonych na dziei wystawienia wezwania;

6) sposob zaplaty naleznosci pienieznej;

7) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sadowego;

8) w przypadku kwestionowania przez dluznika obowigzku zaplaty naleznosci,
pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe z wlasciwa komorka
merytoryczng i przekazuje dtuznikowi informacje o wyniku ustalen w formie
pisemne;.

§ 4. 1. W razie nieuiszczenia nalezno$ci przez dluznika w terminie wskazanym
w wezwaniu do zaptaty, Wydzial Finansowo — Ksiegowy w porozumieniu z komorka
merytoryczng przekazuje stosowne informacje i dokumenty do Zespolu Radcéw Prawnych
celem skierowania do sadu pozwu o zaptate naleznosci.

2. Radca prawny kieruje do sadu pozew o zaplate niezwlocznie po otrzymaniu
kompletnej dokumentacji.

3. Po otrzymaniu z sadu nakazu zaplaty lub wyroku wraz z klauzulg wykonalnosci
Radca Prawny przekazuje odpowiednie dokumenty do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego.

4. W przypadku dalszego nie uregulowania przez dtuznika zaleglosci Wydziat
Finansowo — Ksiegowy wystgpuje do komornika sadowego z wnioskiem o wszczecie
egzekucji.

5. Wydzial Finansowo — Ksiggowy w porozumieniu z Radcg Prawnym monitoruje
przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na wezwania
komornika, otrzymywane od komornika informacje oraz kierowanie zapytania o jego
przebieg.



§ 5. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jezeli w mysl przepisow
kodeksu cywilnego tytul wykonawczy nie ulegl przedawnieniu, a Starostwo Powiatowe
w Lodzi powziglo wiadomos¢ o zmianie sytuacji majatkowej dtuznika rokujacej odzyskanie
wierzytelnosci.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego oraz akty wykonawcze.

§ 7. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym
pracownik prowadzacy windykacje naleznosci zobligowany jest do uzyskania raz w roku,
tj. w terminie do 31 stycznia za rok ubiegly pisemnej informacji od komormika sadowego
o stopniu realizacji wystawionych przez niego tytutow.




WZOR
EWIDENCJA WYSLANYCH WEZWAN DO ZAPEATY

Zalacznik
do procedury windykacji
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Zatlacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 37/2016
Starosty +.6dzkiego Wschodniego
z dnia 20 kwietnia 2016 r.

PROCUDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI SKARBU PANSTWA
I POWIATU LODZKIEGO WSCHODNIEGO MAJACYCH CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LODZI

§ 1. Windykacja naleznosci pienieznych Skarbu Panstwa i Powiatu Fodzkiego
Wschodniego o charakterze publicznoprawnym (niepodatkowych naleznodci budzetowych)
prowadzona jest w trybie egzekucji administracyjnej i obejmuje naleznosci wynikajace
z decyzji i postanowien administracyjnych oraz innych tytutéw okreslonych w przepisach
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
m. in. zajecie pasa drogi, oplat z tytutu ustug geodezyjnych.

§ 2. 1 Komorki merytoryczne Starostwa Powiatowego w Fodzi sg zobowiazane
do niezwlocznego przekazywania do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego dokumentow,
z ktorych wynika:

1) obowiazek zaptaty naleznosci;

2) zmiana wysokos$ci naleznosci;

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

2. Wydziat Finansowo — Ksiggowy na biezgco ewidencjonuje naleznosci i sprawdza
czy naleznos¢ zostata wptacona w terminie okreslonym w dokumencie nakladajacym
obowiazek jej uiszczenia.

§ 3. W razie nieuiszczenia naleznosci w terminie Wydziat Finansowo — Ksiegowy
niezwlocznie przygotowuje i przesyla dluznikowi upomnienie zawierajace wezwanie
do zaplaty naleznosci pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego.

§4. Wydzial Finansowo — Ksiggowy prowadzi ewidencje upomnien wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik do niniejszej procedury.

§ 5. Upomnienie zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe wierzyciela i adres jego siedziby;
2) date wystawienia upomnienia;
3) nazwe lub imi¢ i nazwisko dluznika, do ktérego jest kierowane, adres jego
siedziby lub miejsca zamieszkania;
4) wysoko$¢ i rodzaj naleznosci pienieznej, ktérg nalezy uiscié oraz okres, ktérego
dotyczy;



5) rodzaj i wysokos¢ odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienigzne;j
naliczonych na dzien wystawienia upomnienia oraz stawki tych odsetek, wedhg
ktérej nalezy obliczy¢ dalsze odsetki;

6) sposoby zaplaty naleznosci pienieznej;

7) wysoko$¢ naleznych kosztéw upomnienia;

8) wezwania do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego.

§ 6. W razie nieuiszczenia naleznosci przez dluznika w terminie okre$lonym
w upomnieniu, Wydziat Finansowo — Ksiggowy wystawia tytut wykonawczy i kieruje sprawe
wedtug wlasciwosci do Naczelnika Urzedu Skarbowego lub innego organu egzekucyjnego
w celu wszczecia przez niego postepowania egzekucyjnego.

§ 7. Wydzial Finansowo — Ksiegowy prowadzi ewidencje tytuléow wykonawczych.

§ 8. Wydziat Finansowo — Ksiegowy monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego
poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencje otrzymywana od organu egzekucyjnego,
skfadanie srodkow zaskarzenia na jego czynno$ci oraz kieruje zapytanie o przebieg
postepowania.

§ 9. W przypadku bezskuteczno$ci postepowania egzekucyjnego Wydzial Finansowo
— Ksiggowy w porozumieniu z wydzialem merytorycznym dokonuje analizy przestanek
do umorzenia wierzytelnosci. W przypadku zaistnienia tych przestanek uruchamia procedure
umorzenia wierzytelno$ci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 10. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym
pracownik Wydziatu Finansowo - Ksiegowego prowadzacy windykacje naleznosci
zobligowany jest do uzyskania raz w roku, tj. w terminie do 31 stycznia za rok ubiegly
pisemnej informacji z Urzedu Skarbowego o stopniu realizacji wystawionych przez niego

tytutdéw.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz akty
wykonawcze.




Zalacznik

do procedury windykacji
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UZASADNIENIE

DO ZARZADZENIA STAROSTY EODZKIEGO WSCHODNIEGO W SPRAWIE USTALENIA
PROCEDUR WINDYKACJI NALEZNOSCI SKARBU PANSTWA I POWIATU LODZKIEGO

WSCHODNIEGO W STAROSTWIE POWIATOWYM W LODZI

Z uwagi na unormowania prawne zawarte w art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych, a mianowicie: ,zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkow (...) kierownika jednostki”, zaistniata
potrzeba okreslenia procedur windykacji naleznosci w Starostwie Powiatowym w Fodzi.
Biorgc pod uwage mozliwe do realizacji dochody Powiatu, a takze dochody Skarbu Panstwa
przypisane do realizacji Staroscie, nalezy rozrézni¢ dwa rodzaje naleznosci, a mianowicie:

A. naleznosci cywilnoprawne, do ktorych w zakresie procedury windykacji stosuje sie

przepisy prawne, a w szczegolnoscei:

1)
2)

3)

ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 1. poz. 330
z pdzn. zm.);

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U z 2013 r.
poz. 885 z pdzn. zm.);

ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 1. kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 380
Z poZn. Zm.).

B. naleznosci publicznoprawne (niepodatkowe naleznosci budzetowe), do ktérych
w zakresie procedury windykacji stosuje si¢ unormowania prawne zawarte w:

1)
2)
3)

4)

ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330
Z pozn. zm.);

ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2013 r.
poz. 885 z p6zn. zm.);

ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. 22014 r. poz. 1619 z p6zn. zm.);

ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 613 z p6zn. zm.).

W kazdym z w/w rodzajow naleznosci procedura windykacyjna jest odmienna
i nalezalo jg dookresli¢.




