ZARZADZENIE Nr 29/2021
STAROSTY TURECKIEGO

z dnia 9 czerwca 2021 r.

w sprawie procedury windykacji naleznosci Skarbu Pafstwa

i nalezno$ci Powiatu Tureckiego

Na podstawie art. 53 ust. 1 1 art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236 i 1535) oraz art. 34 ust. 1 ustawy
2z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 1. poz. 920 oraz z 2021 r.

poz. 1038) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ w Starostwie Powiatowym w Turku procedure windykaciji naleznosci Skarbu
Pafistwa i naleznosci Powiatu Tureckiego.
2. Procedura windykacji, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwila jego podjecia.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 29/2021

Starosty Tureckiego

z dnia 9 czerwca 2021 r.

w sprawie procedury windykacji naleznosci Skatbu Panistwa
i naleznosci Powiatu Tureckiego

Procedura windykacji
naleznos$ci Skarbu Panistwa i naleznosci Powiatu Tureckiego
w Starostwie Powiatowym w Turku

Rozdziat 1
Procedura windykacji naleznos$ci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i naleznosci Powiatu
Tureckiego w trybie egzekucji sadowej

§ 1. Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Skarbu Pafistwa i naleznosci Powiatu
Tureckiego w Starostwie Powiatowym w Turku, zwanym dalej Starostwem, obejmuje naleznosci
powstale ze stosunkéw cywilnoprawnych, w szczegdlnosci dochody ze sprzedazy, najmu,
dzierzawy 1 innych uméw, oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw, przeksztalcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci badz z tytulu trwalego zarzadu, a takze
z innych stosunkéw cywilnoprawnych dokumentowanych wystawianymi przez pracownikow
Starostwa fakturami, rachunkami lub innymi dokumentami, stanowiacymi podstawe zaplaty tych

naleznosci.

§ 2. 1. W Starostwie w procesie windykacji naleznosci pienieznych biora udzial:
1) wydzialy merytoryczne;
2) Wydzial Finanséw;
3) radcowie prawni.
2. Wydzialy 1 radcowie prawni, o ktorych mowa w ust.1, wspolpracuja ze soba w celu

prawidlowej 1 terminowej windykacji naleznosci okreslonych w § 1.

§ 3. 1. Pracownicy wydzialéw merytotycznych Starostwa, z zastrzezeniem ust. 2, zobowigzani
sq przekaza¢ do Wydzialu Finanséw w terminie 7 dni od daty wystawienia lub sporzadzenia
dokumenty, z ktérych wynika:

1) obowigzek zaplaty naleznosci;

2) zmiana wysokosci naleznosci;

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

2. Termin przekazania do Wydzialu Finanséw informacji o przypisach na dany rok
budzetowy uzytkownikom wieczystym oraz trwalym zarzadcom ustala si¢ na dzied
31 stycznia danego roku, natomiast wszelkie informacje o przypisach dokonywanych w ciagu
roku nalezy przekaza¢ Wydzialowi Finanséw w terminie 14 dni od dnia otrzymania aktu
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notarialnego, umowy badz innej informacji o takiej zmianie.

3. Wydzial Finansow na biezaco ewidencjonuje naleznosci oraz sprawdza, czy zostaly one
uregulowane w terminie okreslonym w dokumencie, z ktorego wynika obowiazek ich uiszczenia.

4. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci Wydzial Finanséw, w terminie 14 dni od
wyznaczonego terminu zaplaty, przygotowuje 1 przesyla dluznikowi wezwanie do zaplaty pod
rygorem skierowania sprawy na droge postepowania sadowego, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Wezwanie do zaplaty, o ktérym mowa w ust. 4, wysylane jest listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6. W przypadku zwrotu listu z adnotacja ,,adresat wyprowadzil si¢”, ,,zmienil adres” lub
»adres niedokladny” wyznaczony pracownik Wydzialu Finanséw przekazuje odpowiednia
informacje do wydzialu merytorycznego w celu podjecia dzialarn majacych na celu ustalenie
nowego adresu zamieszkania dtuznika. Po ustaleniu nowego adresu do dluznika kierowane jest
wezwanie do zaplaty. W przypadku zwrotu listu z adnotacja ,,adresat nie zyje” wyznaczony
pracownik Wydzialu Finanséw przekazuje powyzsza informacje do wydzialu merytorycznego
w celu podjecia odpowiednich dzialan majacych na celu ustalenie dalszych diuznikow.

7. W odniesieniu do oplat za uzytkowanie wieczyste, ktorych termin platnosci uptywa 31 marca,
wezwanie do zaplaty wystawiane jest do dnia 31 maja, nie wezesniej jednak niz po uplywie 14 dni
od wyznaczonego terminu platnosci.

8. Wydzial Finanséw prowadzi ewidencj¢ wezwan do zaplaty.

9. Wezwanie do zaplaty zawiera:

1) imi¢ 1 nazwisko dluznika lub nazwe firmy, jej siedzibe 1 adres;

2) kwote wymagalnej naleznosci glownej;

3) okres za jaki naliczone zostang odsetki,

4) 7 dniowy termin platnosci naleznosci liczony od dnia otrzymania wezwania;

5) okreslenie tytulu wierzytelnosci;

6) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosc;

7) informacj¢ o rygorze skierowania sprawy na droge postegpowania sadowego w przypadku nie
uregulowania naleznosci w wyznaczonym terminie.

10. W przypadku kwestionowania przez dluznika obowigzku zaplaty naleznosci, pracownik
wydzialu merytorycznego wyjasnia sprawe i przekazuje dhuznikowi oraz Wydzialowi Finansow
stosowne informacje.

11. Wydzial Finanséw prowadzi ewidencj¢ naleznosci cywilnoprawnych Skarbu Parnstwa
1 naleznosci Powiatu Tureckiego, stanowiace podstawe do sporzadzania kwartalnych sprawozdan
budzetowych.

§ 4. 1. W razie nieuiszczenia naleznosci przez dluznika w terminie wskazanym
w wezwaniu do zaplaty, Wydzial Finanséw w terminie 14 dni od wyznaczonego terminu
platnosci przekazuje do radcy prawnego wihasciwego do obstugi prawnej Wydzialu Finansow
zaakceptowane przez Skarbnika Powiatu Tureckiego pismo z wnioskiem o podjecie
postepowania sadowego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W razie nieuiszczenia przez dluznika oplaty za uzytkowanie wieczyste, ktorej termin
platnosci uplywa 31 marca danego roku, termin do przekazania do radcy prawnego wlasciwego
do obslugi prawnej Wydzialu Finanséw wniosku o podjecie postegpowania sadowego wynosi 30

dni od dnia wyznaczonego w wezwaniu do zaplaty terminu platnosci.
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3. W pismie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko dluznika lub nazwe firmy,
jej siedzib¢ oraz adres, a w przypadku przedsigbiorcy prowadzacego indywidualng dzialalnosé
gospodarcza lub dzialalnosé gospodarcza w formie spétki cywilnej lub spoiki jawnej — takze imie,
nazwisko i adres zamieszkania tego przedsigbiorcy, a takze naleznosci, jakie maja byé dochodzone
na drodze postgpowania sadowego.

4. Do pisma nalezy dolaczy¢ nizej wymienione dokumenty:

1) kopi¢ dokumentéw, z ktorych wynika obowiazek zaplaty naleznosci;
2) kopi¢ wezwania do zaplaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
3) kopig innych dokumentéw dotyczacych danego podmiotu 1 zobowigzania.

§ 5. 1. Radca prawny wlasciwy do obslugi prawnej Wydzialu Finanséw przeprowadza analize
wniosku oraz dolaczonych do niego dokumentéw, a w przypadku stwierdzenia w nich brakéw
wystepuje do wlasciwego wydziatu Starostwa o uzupelnienie wniosku lub udzielenie koniecznych
informacji.

2. Radca prawny niezwlocznie po otrzymaniu kompletnej dokumentacji, o ktérej mowa
w ust. 1, kieruje do sadu pozew o zaplate.

3. Jezeli w wyniku postgpowania sadowego naleznos$é nie zostanie zasadzona zgodnie
z zadaniem pozwu, radca prawny informuje o tym Wydzial Finanséw.

4. Po otrzymaniu z sadu orzeczenia, w razie potrzeby opatrzonego klauzula wykonalnosci,
radca prawny przekazuje jego kopi¢ do Wydzialu Finanséw , z zastrzezeniem ust. 5. Przekazanie
kopii, o ktore) mowa w zdaniu pierwszym, moze nastapi¢ rowniez w formie elektroniczne;.

5. W przypadku braku wplaty przez dluznika dochodzonej naleznosci po wydaniu tytulu
egzekucyjnego Wydzial Finanséw kieruje do niego kolejne wezwanie do zaplaty, okreslajac w nim
réwniez nalezne koszty sadowe i koszty zastepstwa procesowego.

6. W przypadku nie uiszczenia naleznosci, o ktérych mowa w ust. 6, Wydzial Finanséw
przekazuje kopi¢ wezwania do zaplaty wraz z potwierdzeniem jego odbioru do radcy prawnego
wlasciwego do obslugi prawnej Wydzialu Finanséw w celu wszczecia postgpowania
egzekucyjnego.

7. Radca prawny wlasciwy do obstugi prawnej Wydzialu Finanséw uzupelnia na zestawieniu
stosowanym przez Wydzial Finansow informacje odnosnie stanu spraw w postgpowaniu
przectwko poszczegdlnym dluznikom na koniec kwartalu i1 przekazuje je do Wydzialu Finansow
w terminie 5 dni od dnia przekazania tego zestawienia. Dopuszcza si¢ forme elcktroniczna
zestawienia, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym.

§ 6. Wydzial Finanséw jest zobowiazany informowaé na biezaco w formie pisemnej radce
prawnego wlasciwego do obslugi prawnej Wydzialu Finanséw o dokonanych przez dtuznika lub
organ egzekucyjny wplatach oraz o wszelkich zmianach mogacych mie¢ wplyw na toczace si¢
postepowanie sadowe lub egzekucyjne oraz wspolpracowac z nim w tym zakresie.

Rozdziat 2
Procedura windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i nalezno$ci Powiatu Tureckiego
w trybie egzekucji administracyjnej

§ 7. Procedura windykacji naleznosci Skarbu Paristwa i naleznosci Powiatu Tureckiego
w trybie egzekucji administracyjnej w Starostwie obejmuje nalezno$ci wynikajace z decyzji
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administracyjnych oraz postanowier administracyjnych ?, a takze z innych tytuléw okreslonych w
przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U. z 2020 r. poz. 1427, 1492 i 2320 oraz z 2021 r. poz. 11,41, 802, 1005, 1177, 1236 i 1666), w
tym w szczegolnosci z tytuléw oplat za czynnosci geodezyjne.

§ 8. 1. Wydzialy merytoryczne Starostwa zobowizzane sa w terminie 7 dni od dnia
wystawienia lub sporzadzenia przekazaé do Wydzialu Finansow dokumenty, z ktérych wynika:

1) obowiazek zaplaty naleznosci;

2) zmiana wysokosci naleznosci;

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

2. Wydzial Finanséw na biezaco ewidencjonuje naleznosci, o ktérych mowa w ust. 1,
1 sprawdza czy naleznosci zostaly wplacone w terminie okreslonym w dokumencie, z ktérego
wynika obowigzek ich uiszczenia.

3. W razie nieuiszczenia naleznosci w terminie Wydzial Finanséw po uplywie
14 dni od terminu platnosci przygotowuje i przesyla dluznikowi upomnienie zawierajace
wezwanie do zaplaty naleznosci pod rygorem skierowania sprawy na droge administracyjnego
postepowania egzekucyjnego. W przypadku zwrotu listu z adnotacja ,,adresat wyprowadzil si¢”,
»zmienil adres” lub ,,adres niedokladny” wyznaczony pracownik Wydzialu Finanséw przekazuje
odpowiednia informacje do wlasciwego wydzialu merytorycznego w celu podjecia dzialar
majacych na celu ustalenie nowego adresu zamieszkania dluznika. Po ustaleniu nowego adresu do
dluznika kierowane jest wezwanie do zaplaty. W przypadku zwrotu listu z adnotacja ,,adresat nie
zyje” wyznaczony pracownik Wydzialu Finanséw przekazuje te¢ informacje do wiasciwego
wydzialu merytorycznego w celu podjecia odpowiednich dzialad majacych na celu ustalenie
dalszych dluznikow.

4. Wydzial Finanséw prowadzi ewidencje upomnied wedlug wzoru okreslonego
w przepisach obowigzujacego w tym zakresie rozporzadzenia.

5. Wydzial Finanséw prowadzi ewidencj¢ naleznosci Skarbu Pafstwa i naleznosci Powiatu
Tureckiego, stanowiaca podstawe do sporzadzania kwartalnych sprawozdan budzetowych.

§ 9. 1. W razie nieuiszczenia naleznosci przez dluznika w terminie okreslonym
wupomnieniu, Wydzial Finanséw w terminie 30 dni od dnia wyznaczonego jako termin
platnosci wystawia tytul wykonawczy i kieruje sprawe do administracyjnego postepowania
egzekucyjnego. Wyznaczony pracownik Starostwa Powiatowego w Turku kieruje sprawe do
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w  Szczecinie za posrednictwem — systemu
teleinformatycznego z wykorzystaniem Aplikacji €I'W. Po zatwierdzeniu przez wlasciwa osobe
merytoryczna dokument taki zaopatrywany jest w podpis elektroniczny Starosty.

2. Wydzial Finanséw prowadzi ewidencje tytuléw wykonawczych wedlug wzoru okreslonego
w przepisach obowiazujacego w tym zakresie rozporzadzenia.

§ 10. Wydzial Finanséw monitoruje przebieg administracyjnego postepowania egzekucyjnego
poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencje otrzymywana od organu egzekucyjnego oraz
w razie potrzeby skladanie przewidzianych w tym zakresie srodkéw zaskarzenia na czynnosci
tego organu, a takze kieruje zapytania o przebieg tego postepowania.
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§ 11. Do spraw windykacji, o ktérych mowa w Rozdziale 2
ustawy z dnia 17 czerwea 1966 r. o postegpowaniu e
j¢j podstawie akty wykonawcze.

, stosuje si¢ odpowiednie przepisy
gzekucyjnym w administracji oraz wydane na

STAROSTA
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