Zarzqdzenie Nr .. 31" &OA%
Starosty Nowodworskiego

z dnia A1 0L 2012 r.

w sprawie procedury windykacji naleznosci w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2001 roku Nr 142, poz.1591 z pozn. zm.'), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pOZi. zrn.z) oraz § 8 ust. 1 pkt 8
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim

‘stanowiacego zatgeznik do Uchwaty nr VII/48/2011 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia
28 kwietnia 2011 r. zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla zasady prowadzenia postepowania ‘windykacyjnego w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 2

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

) powiecie — nalezy przez to rozumieé¢ powiat nowodworski:

2) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Maz.;

3) naleznosciach — nalezy przez to rozumieé naleznosci pieni¢zne majace charakter
cywilnoprawny przypadajace powiatowi oraz niepodatkowe naleznosci budzetowe
o charakterze publiczno-prawnym stanowiace dochod powiatu;

4) zobowigzanym - rozumie si¢ przez to osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej albo osobe fizyczna, ktéra nie wykonata
w terminie obowigzku o charakterze pienieznym;

5) komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng Starostwa
odpowiedzialng za naliczenie naleznosci.

§ 3

Wydzial Budzetu i Finanséw Starostwa jest zobowigzany do systematycznej kontroli
terminowosci zaplaty zobowiazan pienieznych.

S 4

I. Proces windykacji wszczyna si¢, gdy zobowiazany opézniz sic zaplatg o co najmniej 30
dni od daty wymagalnosci danej naleznosci.
2. Postgpowanie windykacyjne wszczyna pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow

: Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62. poz. 558, Nr 113, poz.

984, Nr 133, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, 22004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759,
z 2007 1. Nr 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, 22009 r. Nr 92. poz. 7531 Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr
28, poz. 1421 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, 2 2011 r. Nr 21,poz. 113

: Zmiany tekstu jednolitego wymicnionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. z 2010 v Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz.
835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726,
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Starostwa, odpowiedzialny za ksiegowanie dochodéw powiatu, z tytutu ktérego powstala
zaleglos¢. '

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza:

1) upomnienia 1 wezwania do zaplaty;
2) tytuly wykonawcze;
3) wnioski o skierowanie sprawy na droge postgpowania sgdowego.

4. Przed zastosowaniem srodkow egzekucyjnych we wlasnym zakresie badz wystaniem tytutu
wykonawczego do naczelnika wiasciwego urzedu skarbowego lub przekazaniem sprawy do
podmiotu prowadzacego obstuge prawng Starostwa, pracownik prowadzacy windykacje
naleznosci sprawdza, czy naleznosc nie wptyneta na rachunek bankowy Starostwa lub nie
zostala wplacona bezposrednio gotowka do kasy Starostwa.

§ S

1. W przypadku niezaptacenia w terminie ptatnosci naleznosci pieni¢znej majace) charakter
cywilnoprawny, Wydzial Budzetu 1 Finanséw wysyla zobowigzanemu za potwierdzeniem
odbioru pisemne wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy
na drog¢ postepowania sgdowego.

2. Wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje S1€
zobowigzanemu, a drugi pozostaje w aktach sprawy. Wzor wezwania, o0 kKtorym mowa w
ust. 1, stanow1 zatagcznik do zarzadzema.

3. Jesh zobow1qzany nie dokona wplaty w terminie wskazanym w wezwaniu, Wydziat
Budzetu 1 FinansOw przekazuje sprawe podmiotow1 prowadzacemu obstuge prawng
Starostwa w celu podjecia czynnosci zmierzajacych do postepowania sagdowego.

4. Wszystkie wezwania do zaplaty numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym

1 ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym w Wydziale Budzetu 1 Finansow.

5. Wydzial Budzetu i Finansow wspodlpracuje z podmiotem prowadzacym obstuge prawna
Starostwa, przekazujgc mu wszelkie niezbedne dokumenty 1 1nf0rmaqe w szczegollnoscl

o dokonanych wplatach na poczet zaleglosci.

6. Pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finans6w prowadzacy sprawe zwraca sie do podmiotu
prowadzacego obstuge prawng Starostwa o udzielenie informacji o sposobie zatatwienia
przekazanych postgpowan windykacyjnych nie pozniej niz w ciggu 6 miesiecy od dnia
przekazania sprawy temu podmiotown.

§ 6

1. Jezeli mepodatkowa naleznos¢ budzetowa o charakterze publiczno-prawnym nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z przepisu prawa, Wydziat
Budzetu 1 Finansow wysyta do zobowigzanego upomnientie, z zagrozeniem wszczeclia
egzekucji po uptywie siedmiu dni od dnia dorgczenia upomnienia.

2. Upomnienia sporzadza si¢ zgodnie z wzorami okreslonym w przepisach o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

3. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorgcza sie
zobowigzanemu, a drugi pozostaje w aktach sprawy. '

4. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencje upomnien
prowadzi Wydziat Budzetu 1 Finansow wedhug wzoru okreslonego w przepisach

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

5. Pracownik Wydzialu Budzetu 1 Finanséw prowadzacy sprawe wysyta upomnienie za
posrednictwem panstwowego przedsigbiorstwa uzytecznosci publicznej "Poczta Polska"
przesyika polecona listowa za potwierdzeniem odbioru, zamieszczajac na druku
potwierdzenia odbioru numer, o ktérym mowa w ust. 4, poprzedzony symbolem "Up".
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Upomnienie moze by¢ réwniez dorgczone bezposrednio zobowiazanemu w SposoOb
okreslony w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

6. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia w ciagu dwudziestu dni od
daty nadania, pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw prowadzacy sprawe sklada
reklamacj¢ w jednostce organizacyjnej Poczty Polskiej, w ktorej nadano upomnienie.

W przypadku zaginigcia upomnienia lub braku dowodu doreczenia upomnienia
zobowigzanemu, wysyla sie je ponownie.

§ 7

I. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu pracownik Wydziatu
Budzetu 1 Finanséw prowadzacy sprawe sporzadza tytul wykonawczy.

2. Tytuly wykonawcze sporzadza si¢ zgodnie z wzorami okreslonymi w przepisach
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Tytut wykonawczy po zweryfikowaniu przez skarbnika powiatu i podpisaniu przez
Staroste, pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow prowadzacy sprawe niezwlocznie
przesyta wlasciwemu miejscowo naczelnikowi urzedu skarbowego, zwanego dalej
organem egzekucyjnym. Do tytutu wykonawczego dotacza sie dowod doreczenia
upomnienia.

4. Do przesytanych do organu egzekucyjnego tytutow wykonawczych lub ich odpiséw
zatacza si¢ ewidencje tytutow wykonawczych.

5. Ewidencje tytutdéw wykonawczych prowadzi Wydziat Budzetu i Finansow zgodnie
z wzorem okreslonym w przepisach o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

6. Ewidencjg, o ktorej mowa w ust. 5, zatacza sie do tytutu egzekucyjnego w dwdch
egzemplarzach, z ktorych pierwszy przeznaczony jest dla organu egzekucyjnego, a drugi,
z potwierdzenie przyjecia tytutdw do egzekucji przez organ egzekucyjny, dotacza sie do akt

sprawy.
§ 8

I'ytuly wykonawcze wystawiane sa sukcesywnie, z tym, ze:
I) na zalegtosci dotyczace I poirocza — najpdzniej do 31 pazdziernika danego roku;
2) na zaleglosci dotyczace II potrocza — najpézniej do 31 marca roku nastepnego.

§ 9

1. Z zastrzezeniem ust. 3 pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow prowadzacy sprawe
niezwiocznie zawiadamia organ egzekucyjny o kazdej:

) zmianie wysokosci naleznosci objetej tytulem wykonawczym wynikajacej z je;
wygasnigcia w catosci lub w czesci oraz podaje dat¢ powstania zmiany 1 jej
przyczyne,

2) zmianie w stanie naleznosci objetej tytulem wykonawczym wynikajacej z jej
odroczenia lub roztozenia na raty.

2. Jezeli zmiana, o ktérej mowa w ust. 1, wynika z decyzji lub Umowy w sprawie umorzenia,
odroczenia lub rozlozenia na raty splaty naleznosci objete; tytutem wykonawczym — do
zawliadomienia dolacza si¢ kopig tej decyzji lub umowy.

3. Jezel1 w trakcie postgpowania egzekucyjnego zostanie wydane orzeczenie okreslajace lub
ustalajace inng wysokos$¢ naleznosci pieni¢znej niz objeta tytulem wykonawczym,
pracownik Wydziatu Budzetu i Finans6w prowadzacy sprawe niezwlocznie aktualizuje
tytul wykonawczy w ten sposob okreslony w przepisach o postepowaniu egzekucyjnym
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w administracji.

4. Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw prowadzacy sprawe zwraca sie do organu
egzekucyjnego o udzielenie informacji o sposobie zalatwienia wniosku egzekucyjnego nie
pozniej niz w ciggu 6 miesi¢cy od przekazania tytulu wykonawczego organowi
egzekucyjnemu.

§ 10

Zasady windykacj1 stosuje sie takze do windykacji dochodéw niebudzetowych oraz
naleznosci Skarbu Panstwa pobieranych przez powiat.

§ 11

l. Pracownicy Wydziatlu Budzetu 1 Finanséw przekazuja skarbnikowi powiatu zbiorcze
informacje o prowadzonych postepowaniach windykacyjnych w terminie do dnia 30
czerwca 1 31 grudnia danego roku.

2. W informacjach, o ktérych mowa w ust. 1, pracownicy opisujg czynnosci podjete w okresie
sprawozdawczym w kazdym z postepowan.
§ 12
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi powiatu.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




