ZARZADZENIE NR 27 [2024
STAROSTY PUCKIEGO
z dnia A8 merea CO2A¢.

w sprawie: procedury windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu Puckiego w Starostwie
Powiatowym w Pucku

Na podstawie: art. 34 ust. 11 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305), Starosta
Pucki zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w Pucku procedure windykacji
nalezno$ci Skarbu Panstwa i Powiatu Puckiego zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia nr 27/2021
Starosty Powiatu Puckiego z dnia 18 marca 2021r.

PROCEDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI SKARBU PANSTWA I POWIATU
PUCKIEGO W STAROSTWIE POWIATOWYM W PUCKU
Rozdzial I

Procedura windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu Puckiego
w_trybie egzekucji sadowej

§1

Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu Puckiego
w Starostwie Powiatowym w Pucku obejmuje naleznosci powstale ze stosunkow
cywilnoprawnych, w szczeg6lnosci dochody z najmu, sprzedazy, dzierzawy i innych umoéw,
optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu, trwalego zarzadu, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci oraz innych stosunkéw cywilnoprawnych
dokumentowanych wystawionymi przez pracownikow Starostwa fakturami, rachunkami
i innymi dokumentami, stanowigcymi podstawe zaplaty.

§2

W procesie windykacji naleznosci pieni¢znych biorg udzial:
1. Wydzialy merytoryczne,
2. Wydzial Finanséw,
3. Biuro prawne.

§3

1. Wydzialy merytoryczne Starostwa zobowigzane sa w terminie 3 dni od

wydania/wystawienia przekaza¢ do Wydziatu Finanséw dokumenty, z ktérych wynika:

1) obowigzek zaptaty naleznosci,

2) zmiana wysokosci naleznosci,

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

2. Termin przekazywania do Wydzialu Finanséw informacji o przypisach na dany rok
budzetowy uzytkownikom wieczystym ustala si¢ na dzien 31 stycznia, natomiast wszelkie
informacje o przypisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywa¢ w terminie
7 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy badz innej informacji o takiej zmianie.

3. Wydzial Finans6w na biezgco ewidencjonuje naleznosci i sprawdza czy zostaly one
uregulowane w terminie okreslonym w dokumencie, z ktérego wynika obowigzek ich
uiszczenia.

4. W razie nieuiszczenia w terminie nalezno$ci Wydziat Finanséw w terminie 14 dni od
wyznaczonego terminu zaplaty przygotowuje i przesyta dhuznikowi wezwanie do zaplaty
pod rygorem skierowania sprawy na drogg postgpowania sadowego, z zastrzezeniem ust. 6,
zgodnie ze wzorem sprawdzonym i zaakceptowanym przez radce prawnego.

5. Wezwanie wysylane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W
przypadku zwrotu listu z adnotacja ,.,adresat wyprowadzit si¢”, ,,zmienit adres”, lub ,,adres
niedoktadny” Wydzial Finansow przekazuje odpowiednia informacje do wydzialu
merytorycznego, w celu podjecia dziatan majacych na celu ustalenie nowego adresu

1



zamieszkania diuznika. Po ustaleniu nowego adresu wezwanie do zaplaty kierowane jest
ponownie do dtuznika. .

W przypadku zwrotu listu z adnotacja ,.adresat nie zyje” Wydziat Finanséw przekazuje tg
informacje do wydziatu merytorycznego w celu podjecia odpowiednich dziatan majacych
na celu ustalenie spadkobiercoéw dtuznika.

6. W odniesieniu do oplat za uzytkowanie wieczyste, ktorych termin platnosci uptywa
31 marca, wezwanie do zaplaty wystawiane jest do dnia 15 maja, nie wcze$niej jednak niz
po uplywie 14 dni od wyznaczonego terminu ptatnosci.

7. Wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje sig
dtuznikowi, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

8. Wydzial Finanséw prowadzi ewidencje wezwan do zaptaty wedhug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

9. Wezwanie do zaplaty zawiera:

1) imie i nazwisko dtuznika lub nazwg firmy oraz adres,

2) kwote wymagalnej naleznosci glownej,

3) kwote odsetek

4) termin platnosci,

5) numer rachunku bankowego, na ktdry nalezy uisci¢ naleznosc,

6) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego.

10. W przypadku kwestionowania przez dtuznika obowigzku zaplaty naleznosci, sprawe
wyjasnia wydziat merytoryczny informujac o swoich ustaleniach dtuznika oraz Wydziat
Finansoéw.

§4

1. W razie nieuiszczenia naleznosci przez dtuznika w terminie wskazanym w wezwaniu do
zaplaty Wydzial Finanséw w terminie 14 dni od wyznaczonego terminu platnodci
przekazuje do Biura Prawnego zaakceptowany przez Skarbnika lub Gléwnego Ksiggowego
wniosek o podjecie windykacji sadowej, z zastrzezeniem ust.2.

2. W razie nieuiszczenia przez dluznika oplaty za uzytkowanie wieczyste, ktorej termin
platnosci uplywa 31 marca, termin przekazania do Biura prawnego wniosku o podjecie
windykacji sadowej wynosi 30 dni od wyznaczonego w wezwaniu do zaplaty terminu
platnosci.

3. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko dhuznika lub nazwe
firmy, ich adres lub siedzibe oraz naleznosci jakie majg by¢ dochodzone na drodze
postepowania sagdowego (nalezno$¢ gltowna, odsetki, koszty wezwania).

4. Do wniosku nalezy dotaczyc¢:

1) kopie dokument6w, z ktérych wynika obowiazek zaptaty,
2) kopie wezwania do zaplaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§5

1. Biuro prawne przeprowadza analize wniosku oraz dotaczonych do niego dokumentow, a w
przypadku stwierdzenia w nich brakéw wystepuje do whasciwego wydziatu
merytorycznego o uzupetnienie wniosku lub udzielenie koniecznych informacji.

2. Biuro prawne kieruje do sadu pozew o zaptatg, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty
otrzymania kompletnej dokumentacji.

3. Jezeli w wyniku postepowania sagdowego nalezno$¢ nie zostanie zasgdzona zgodnie
z zadaniem pozwu, Biuro Prawne informuje o powyzszym Wydziat Finansow.

4. Po otrzymaniu z sadu orzeczenia opatrzonego klauzulg wykonalnosci, Biuro Prawne kieruje
wniosek egzekucyjny do wlasciwego komornika sadowego.
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§6

Wydziat Finansow jest zobowigzany informowa¢ Biuro Prawne na biezaco w formie pisemne;j
o dokonanych przez diuznika lub organ egzekucyjny wptatach oraz o wszelkich zmianach
mogacych mie¢ wplyw na toczace sig postepowanie sadowe lub egzekucyjne oraz
wspolpracowaé z nim w tym zakresie.

§7

1. W przypadku bezskuteczno$ci postgpowania egzekucyjnego potwierdzonej przez
komornika sadowego rozpatrywane sg przestanki do umorzenia wierzytelnosci.

2. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jezeli w mys] przepisow
kodeksu cywilnego tytut wykonawczy nie ulegt przedawnieniu a pracownicy Starostwa
Powiatowego powzieli wiarygodna informacj¢ o zmianie sytuacji majatkowej dhuznika
rokujacej odzyskanie wierzytelnosci.

Rozdzial I1

Procedura windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu Puckiego w trybie
egzekucji administracyjnej

§8

Procedura windykacji naleznosci pienigznych Skarbu Panstwa i Powiatu Puckiego w trybie
egzekucji administracyjnej w Starostwie Powiatowym w Pucku obejmuje naleznosci
wynikajgce z decyzji i postanowien administracyjnych oraz z innych tytutéw okreslonych w
przepisach ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§9

1. Pracownicy wydzialéw merytorycznych Starostwa zobowigzani sg przekazywaé do

Wydziatu Finanséw Starostwa dokumenty, z ktérych wynika:

1) obowigzek zaptaty naleznosci,

2) zmiana wysokosci naleznosci,

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

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje si¢ do Wydziatu Finansé6w w terminie 7
dni od dnia, kiedy staty sie one ostateczne wraz z danymi dtuznika umozliwiajacymi
wystawienie upomnienia oraz tytulu wykonawczego, w tym adresem i numerem PESEL.

3. Wydzial Finans6w na biezaco ewidencjonuje naleznosci i sprawdza czy nalezno$¢ zostata
wplacona w terminie okreslonym w dokumencie, z ktorego wynika obowigzek jej
uiszczenia.

4. W razie nieuiszczenia nalezno$ci w terminie Wydziat Finanséw po uplywie 14 dni od
wyznaczonego terminu platnosci przekazuje posiadane dokumenty do Biura Prawnego.

5. Biuro Prawne przygotowuje i przesyta dhuznikowi upomnienie wzywajace do uregulowania
naleznosci pod rygorem skierowania sprawy na drogg postepowania egzekucyjnego.

Upomnienie wysylane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W
przypadku zwrotu listu z adnotacja ,,adresat wyprowadzif si¢”, ,,zmienil adres”, lub ,,adres
niedoktadny” zesp6t obstugi prawnej przekazuje odpowiednig informacj¢ do wydziatu
merytorycznego, w celu podjgcia dziatan majacych na celu ustalenie nowego adresu

[US]



10.

W

zamieszkania dhuznika. Po ustaleniu nowego adresu dhuznika kierowane jest ponowne
upomnienie.

W przypadku zwrotu listu z adnotacja ,.adresat nie zyje” Biuro prawne przekazuje
powyzszg informacje¢ do wydziatu merytorycznego w celu podjecia odpowiednich dziatar
majacych na celu ustalenie duznika.

Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje sig
dtuznikowi, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

Biuro Prawne prowadzi ewidencj¢ upomnien wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2
do niniejszej procedury.

Wydziat Finanséw na biezaco monitoruje i przekazuje do Biura Prawnego zmiany w
stanach naleznosci objetych postepowaniem windykacyjnym.

§ 10

W razie nieuiszczenia naleznosci przez diuznika w terminie okreslonym w upomnieniu,

Biuro Prawne w terminie 21 dni od wyznaczonego terminu platnosci wystawia tytul
wykonawezy i kieruje sprawe do Naczelnika Urzedu Skarbowego w celu wszczgcia przez
niego postgpowania egzekucyjnego.

Tytul wykonawczy sporzadza sig zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu
Ministra wiagciwego do spraw finanséw publicznych.

Biuro Prawne prowadzi ewidencj¢ wystawionych tytuléw wykonawczych zgodnie ze
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury.

§11

. Biuro Prawne monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielanie

odpowiedzi na korespondencj¢ otrzymywang od organu egzekucyjnego, sktadanie srodkow
zaskarzenia na jego czynnosci oraz kieruje zapytania o przebieg postgpowania.
W przypadku bezskutecznoscei postepowania egzekucyjnego Biuro Prawne powiadamia o
tym wydzial merytoryczny celem analizy przestanek do umorzenia wierzytelnosci.
Procedure umorzenia lub zastosowania innych ulg w zaptacie nalezno$ci prowadzi i wydaje
stosowne decyzje wydzial merytoryczny w oparciu o zasady okreslone odrebnymi
przepisami.

§12

sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie przepisy ustawy o

postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0
finansach publicznych.

Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

§ 13

Pracownicy Wydziatu Finanséw, wydzialow merytorycznych oraz Biuro Prawne zobowigzani
sg do wspotpracy w sprawach zwigzanych z windykacja naleznosci, w tym przede wszystkim
przekazywania informacji majacych wplyw na prowadzone postgpowanie.
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