ZARZADZENIE NR Or.120.100.2022.ET
STAROSTY KAMIENSKIEGO

z dnia 5 wrzesnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji windykacji niepodatkowych naleinosci

budzetowych o charakterze publicznoprawnym.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (L.
Dz. U, z 2022 r. poz. 1526) oraz art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ustl pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 1. poz. 1634 ze zm.) zarzgdza sig, co

nastepuje:

§1
Wprowadza sie Instrukeje windykacji niepodatkowych naleznodei budzetowych o charakterze

publicznoprawnym, stanowigca zatgcznik do zarzgdzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych

obowiazkéw do zapoznania si¢ z Zarzadzeniem 1 przestrzegania zawartych postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,







Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr Or.120.100.2022.ET
Starosty Kamienskiego

z dnia 5 wrzesnia 2022 r.

Instrukeja windykacji niepodatkowych nalezno$ci budzetowych o charakterze

publicznoprawnym w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne
§1
Instrukcja  windykacji  niepodatkowych nalezno$ci  budzetowych o  charakterze
publicznoprawnym Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim (zwana dalej Instrukejg
windykacji) okre§la sposéb postgpowania zmierzajacy do odzyskania niezaptaconych

w terminie niepodatkowych naleznosei budzetowych o charakterze publicznoprawnym.

§ 2

Tlekroé w Instrukeji windykacji jest mowa o:

1) Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim;

2) wierzycielu — rozumie si¢ przez to Staroste ;

3) dluzniku - rozumie sie przez to osobg fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajgca osobowodci prawnej, zobowiazana do uregulowania naleznosci wobec
wierzyciela;

4) windykacji - rozumie sie przez to ogol czynnodci faktycznych i prawnych zmierzajacych
do odzyskania zalegtosct;

5) niepodatkowych naleznosciach budzetowych o charakterze publicznoprawnym — rozumie
si¢ przez to naleznosci, o ktérych mowa w art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych;

6) wydziale merytorycznym — rozumie sie przez to odpowiednio wydzial / referat Starostwa,
bedacy whasciwym do ustalania ich wysokosci i realizacji;

7) jednostce prawnej — nalezy przez to rozumieé, zesp6t radeéw prawnych, radeg prawnego,
lub kancelari¢ prawna;

8) pracowniku ds. windykacji — rozumie si¢ przez to pracownika wydziatu finansowego

Starostwa majacego w zakresie swoich obowiazkéw prowadzenie dziatah zmierzajacych
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do odzyskania niezaplaconych w terminie niepodatkowych naleznosci budzetowych

o charakterze publicznoprawnym.

Rozdzial 11
Zasady ogélne windykacji

§3
Regulacje ogdlne
. Pracownicy wladciwi ds. windykacji niepodatkowych naleznoéci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym Starostwa dokonuja na biezaco kontroli terminowe;
realizacji zobowigzaf poprzez analize kont dtuznikéw.
. Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwlocznie, jednak nie pézniej niz
w terminach wynikajacych z Instrukcji windykacji oraz przepiséw powszechnie
obowigzujacego prawa.
. W przypadkach zagrozenia przedawnieniem terminy przewidziane w Instrukcji
windykacyjnej na wykonanie poszczegolnych czynnodci ulegaja odpowiedniemu
skréceniu tak, aby nie dopuscié do przedawnienia.
. Przed wystawieniem upomnienia lub tytulu wykonawczego pracownicy podejmujg,
w miar¢ mozliwodci, dziatania informacyjne w szczegélnodci polegajace na kontaktach
bezposrednich z dtuznikami poprzez znane i doslgpne $rodki komunikacji, takie jak:
telefon, SMS, e-mail itp., jezeli zachodzi uzasadnione okolicznoéciami przypuszezenie,
ze zobowigzany wykona dobrowolnie obowigzek zaplaty naleznogci.
. W przypadku skierowania sprawy na droge post¢powania egzekucyjnego w administracji
pracownik ds. windykacji na biezaco monitoruje stan realizacjii egzekucji poprzez
kierowanie zapytan do organéw egzekucyjnych lub jednostki prawne;.
. W toku postgpowania egzekucyjnego lub czynnosci windykacyjnych pracownik
odpowiedzialny za proces windykacji korzysta z informacji dotyczgcych zobowigzanego
pozyskiwanych od innych organéw administracji publicznej, jednostek organizacyjnych,
innych podmiotéw oraz za pomocg przeznaczonych do tego systeméw informatycznych.
W szcezegdlnosei dotyczy to pozyskania informacji niezbednych do prowadzenia procesu
windykacji, takich jak numer PESEL diuznika oraz aktualne miejsce zamieszkania wg
aktualnego wzoru wniosku okreslonego rozporzadzeniem Ministra Cyfryzacii
. W przypadku koniecznodci ustalenia nastgpeéw prawnych lub szczeg6towych danych

0s0b trzecich odpowiedzialnych za zobowigzania wobec Starostwa pracownicy
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10.

11.

12,

ds. windykacji pozyskuja informacje i dokumenty niezbedne do prowadzenia procesu
windykacji oraz ewentualnie postgpowania spadkowego W przypadku braku informacji
w Rejestrze spadkowym, w celu ustalenia, czy wobec dhuznika toczy lub toczylo sig
postepowanie spadkowe, pracownik ds. windykacji sklada zapytanie do sadu ostatniego
miejsca zamieszkania diuznika.

Jezeli z dostepnych baz danych nie uzyskano informacji dotyczacej majgtku dtuznika,
zktérego mozna byloby prowadzié egzekucje, pracownik ds. windykacji moze
wnioskowa¢ do sadu o wyjawienie majgtku dtuznika.

W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego w zwigzku z bezskutecznoscig
egzekucii lub nieprzystapienia do egzekucji w sytuacji uprawdopodobnienia przez organ
egzekucyjny, ze egzekucja administracyjna bedzie bezskuteczna z powodu braku majgtku
lub zrodta dochodu zobowigzanego, z ktérych jest mozliwe wyegzekwowanie srodkow
pienieznych przewyzszajacych koszty egzekucyjne, pracownik ds. windykacji na biezaco
monitoruje sytuacje majgtkows dluznika wcelu ewentualnego ponownego wszczgcia
postepowania egzekucyjnego.

Pracownik ds. windykacji w miare mozliwosci przeglada dostgpne bazy danych
podmiotéw bedacych dhuznikami w celu uaktualnienia wiedzy o stanie prawnym diuznika
1 ewentualnego podjecia odpowiednich dziatan windykacyjnych.

W przypadku niezaspokojenia naleznosei w toku postepowania egzekucyjnego pracownik
ds. windykacji — po przedstawieniu szczegélowej informacji obejmujgcej specyfikacje
zadhizenia i posiadany przez dluznika majatek oraz zatwierdzonej przez bezposredniego
przetozonego — wnioskuje do wladciwego organu egzekucyjnego o wszezgeie egzekucii
z nieruchomosei.

Pracownik ds. windykacji, je$li zachodzi uzasadnione przypuszezenie, 7e egzekucja
administracyjna bedzie bezskuteczna z powodu braku majgtku lub Zrédia dochodu
zobowigzanego, z ktérych jest mozliwe wyegzekwowanie $rodkéw pienigznych
przewyzszajacych wydatki egzekucyjne, a takze, kiedy kwota zaleglosci nie przekracza
pieciokrotnej wartosci kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym (art. 67 d § 1

pkt 1 i 2 Ordynacji podatkowej), skiada wniosek do Zarzadu Powiatu o umorzenie

- z urzedu zaleglodci 1 odpisanie ich z ksiag rachunkowych.

§4

Odpowiedzialnos§¢ oséb trzecich




L.

I.

W przypadku stwierdzenia, ze egzekucja z majatku dluznika okazala sie w catosci
lub w czgsei bezskuteczna, pracownik ds. windykacji niezwlocznie dokonuje analizy
mozliwosci przeniesienia odpowiedzialnosci za zobowigzania dtuznika na osoby trzecie.
W aktach sprawy winny znalezé si¢ wszystkie dokumenty i informacje niezbedne
dopodjecia decyzji o wszezgeiu  postgpowania  w  przedmiotowej  sprawie,
w szczegdlnosel:

1) dowody potwierdzajace bezskuteczno$é postgpowania egzekucyjnego z majatku
(np. postanowienie o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego, jezeli egzekucja
z majgtku podmiotu okazala sie bezskuteczna);

2) zestawienie zaleglodci wraz z odsetkami i przypisanymi tytutami wykonawczymi,
na podstawie ktérych bylo prowadzone postepowanie egzekucyine, oraz kosztami
egzekucyjnymi;

3) jednoznaczne wskazanie, ktérego lub ktorych tytuldw wykonawczych dotyczyto
umorzone postgpowanie egzekucyine;

4) listg tytuléw wykonawczych objetych postepowaniem egzekucyjnym;

5) informacjg, czy zawieszony lub przerwany zostal bieg terminu przedawnienia
zobowigzania u pierwotnego diuznika (okoliczno$é powodujgca zmiane terminu

przedawnienia — art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa);

§5
Upadlosé dluznika
W przypadku powzigcia informacji o ogloszeniu upadiodci dhuznika pracownik
ds. windykacji niezwlocznie zawiadamia o tym jednostke prawna.
W przypadku ogloszenia upadlosci diuznika pracownik ds. windykacji przekazuje
do jednostki prawnej oryginat i dwie kopie wszystkich dokumentéw potwierdzajacych
istnienie i wysoko$¢ naleznodci na dzien ogloszenia upadiosci lgcznie z naliczonymi
odsetkami do dnia poprzedzajacego dzien ogloszenia upadlodci w celu zgloszenia
wierzytelnodci do masy upadlosci. W szezegdlnosei dokumentami takimi mogg byé:
1) dokument stwierdzajgcy wpis hipoteki na nieruchomosei diuznika (odpis ksiegi
wieczystej lub wydruk z elektronicznej przegladarki ksiag wieczystych);
2) dokumenty wskazujgce na wysoko$¢ naleznodci (np. ostateczne decyzje
administracyjne ustalajgce wysoko$¢ oplaty / zobowigzania, umowy, faktury,

operat szacunkowy wyceny wartosci rynkowej prawa whasnogei nieruchomogci);



3) o$wiadczenie woli o rozlozeniu wierzytelnoei na raty wraz z wnioskiem
ubiegajacego si¢ o roztozenie na raty;

4) upomnienie / wezwanie, ktére skierowane zostato do dtuznika;

5) zwrotne potwierdzenie odbioru upomnienia / wezwania;

6) notatki stuzbowe, profokoty sporzadzone przez powolanych do tego pracownikéw
(np. przy bezumownym kotzystaniu z nieruchomodci, przy wydaniu
nieruchomosci);

7) dowody wplat.

W przypadku zastrzezeri co do planu podziatu funduszy masy upadiodci lub planu sptaty
wierzycieli lub umorzenia zobowiazah upadlego bez ustalenia planu pracownik
ds. windykacji moze zawnioskowa¢ do jednostki prawnej o wniesienie odpowiedniego
érodka zaskarzenia. ‘

Po zakoficzeniu lub umotzeniu postgpowania upadiosciowego pracownicy jednostki
prawnej przekazujg do wierzyciela dokument zawierajacy ogloszenie - postanowienie
sadu lub wyciag / wydruk z Monitora Sadowego i Gospodarczego lub z Krajowego
Rejestru Zadhuzonych.

W przypadku niezaspokojenia wszystkich naleznodei i zakoficzenia lub umorzenia
postepowania upadlosciowego pracownik ds. windykacji po dokonaniu analizy stanu
sprawy:

1) wnioskuje do jednostki prawnej o przekazanie dokumentéw niezbednych
do dalszego dochodzenia naleznos$ci albo

2) dokonuje analizy mozliwosci przeniesienia odpowiedzialnodci na osoby trzecie,
zgodnie z § 5; albo

3) przekazuje przetozonemu dokumenty wraz z aktualnym wykazem zalegtodci,

w celu rozwazenia mozliwosci umorzenia naleznosci z urzgdu,

§6
Tryb postepowania w przypadku naleznosci przedawnionych
Pracownik ds. windykacji po uprzednim zatwierdzeniu przez wlasciwy do podejmowania
w tym zakresie-organ, stwierdza przedawnienie niepodatkowych naleznoéci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym (zgodnie z okre$lonymi przepisami wewngtrznymi).
Informacja dotyczaca przedawnienia naleznodei przekazywana jest wlasciwemu
pracownikowi w celu dokonania odpisdéw z ksigg rachunkowych niepodatkowych

naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym,




3. W przypadku posiadania decyzji, postanowienia lub wyroku stwierdzajacego
przedawnienie dochodzonych naleznodei taka nalezno$¢ zostaje odpisana z ksiag

rachunkowych,

Rozdzial 111

Windykacja niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym

§7
Upomnienie

1. Jezeli naleznoé¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji, postanowieniu,
lub terminie wynikajacym z przepisu prawa, pracownik ds. windykacji wysyta do
zobowigzanego upomnienie, z zagrozeniem wszezecia egzekucii po uptywie 7 dni od dnia
dorgczenia upomnienia, sporzgdzonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Pracownik ds. windykacji niezwlocznie dorgeza zobowigzanemu upomnienie, gdy taczna
wysoko$¢ naleznosci pienigznej wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie
nalezno$ci pienigznej przekroczy dziesigciokrotnodé kosztéw upomnienia albo gdy okres
do uplywu terminu przedawnienia naleznosci pienigznej jest krotszy niz 6 miesiecy.

3. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz dorecza sie stronie,
drugi winien pozosta¢ w aktach. Jesli upommienie generowane jest z systemu
informatycznego i jego kopia pozostaje w systemie, nie ma koniecznosci drukowania
drugiego egzemplarza upomnienia. '

4, Upomnienie wysyla si¢ za dowodem doregczenia.

5. Zasady dorgezenia upomnienia reguluje ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego.

6. Koszty upomnienia obcigzaja zobowigzanego, a obowiagzek uiszczenia tych kosztow
powstaje z chwilg dor¢czenia upomnienia,

7. Zapisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do wezwar.

§8
Odsetki
1. Jezeli przepisy szczegolne nie stanowia inaczej od wplat dokonanych po terminie
platnosci pobiera si¢ odsetki za zwloke (art. 53 § 1 Ordynacji podatkowej) lub odsetki
za opdznienie, Zgodnie z przepisami prawa cywilnego.

2. Odsetki winny by¢ wplacane bez wezwania organu.



. Jezeli wplata nie pokrywa zalegloscl wraz 7 odsetkami, wplate zalicza si¢ proporcjonalnie

na poczet zaleglej naleznosei gléwnej oraz kwoty odsetek.

. Rozliczenia dokonuje si¢ w taldm stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota

zaleglosci do kwoty odsetek za zwloke. Zaleglosei i odsetek za zwloke nie zaokragla sig

w tym przypadku do pelnych zlotych (att. 63 § 3 Ordynacji podatkowej).

§9

Postanowienie o zarachowaniu — art. 62 Ordynacji padatkowej

. Jezeli na dhuzniku cigzg zobowiazania, ktdrych termin platnosci uptynal, dokonang wplatg

zalicza sie na poczet zobowigzania o najwczesniegjszym terminie platnodei albo zgodnie

7z przepisami szczegolnymi.

. Jezeli na dluzniku cigzg koszty doreczonego upomnienia, dokonang wplate zalicza sig

w pierwsze] kolejnosei na poczet tych kosztow.

. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zobowiazania gléwnego, odsetek oraz kosztow

upomnicnia wydaje si¢ postanowienie, na ktore shuzy zazalenie, z zastrzezeniem,
iz postanowienie takie wydaje si¢ wylacznie na wniosek dhyznika, w przypadku gdy:
1) wplata w calosci pokrywa kwote gléwna zalegloei wraz z odsetkami za zwloke
lub
2) zaliczenie wplaty nastepuje w catoscei zgodnie z zgdaniem dhuznika, lub
3) kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zaleglo$ci, odsetek za zwloke
lub kosztéw upomnienia nie przekracza pigciokrotnosei kosztéw upomnienia, lub

4) od wplat dokonanych po terminie ptatnodcei nie naliczono odsetek za zwtoke.

§10

Tytul oraz obowiazek informacyjny

. W przypadku braku wplaty zaleglodci w terminie okre$lonym w upomnieniu/wezwaniu,

po otrzymaniu dowodu skutecznego doreczenia upomnienia/wezwania, pracownik ds.
windykacji wystawia tytul wykonawczy nie pézniej niz dwa miesigce od otrzymania
niniejszego dowodu odbioru, zgodnie ze wzorem okre§lonym w drodze rozporzadzenia

przez ministra whasciwego ds. finanséw publicznych.

. Tytul wykonawczy przekazywany jest, zgodnie z wlasciwosciga miejscowg organu

egzekucyjnego




3. Pracownik ds. windykacji niezwlocznie zawiadamia organ egzekucyjny o wszelkich
zmianach, ktére majg wplyw na prowadzone postepowanie egzekucyjne,
a w szczegblnosci o:

1) zmianie wysokosci naleznosci pieniezne] objetej tytulem wykonawczym
wynikajacej z jej wygasdnigcia w catosei lub w czesci;

2) zdarzeniu powodujacym zawieszenie lub umorzenie postgpowania egzekucyjnego;

3) okresie, za ktéry nie nalicza si¢ odsetek z tytulu niezaplacenia w terminie
naleznodci pienigznej w wyniku zdarzef zaistniatych po dniu wystawienia tytutu
wykonawczego;

4) uzyskanej informacji o zobowigzanym i jego majatku w zakresic niezbednym
do prowadzenia egzekucji administracyjnej.

4. W przypadku egzekucji z nieruchomodei pracownik ds. windykacji przekazuje
odpowiedni tytul wykonawczy do naczelnika urzedu skarbowego, na ktérego terenie
polozona jest nieruchomo$é.

§ 11
Umorzenie _

W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego z przyczyn okreslonych

wart. 59 § 1 ustawy z dnia 16 czerwca 1966 1. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

lub z innych powoddw zwrot niestusznie pobranych optat nastepuje z urzedu lub na wniosek

dhuznika, zgodnie z procedurg okreslong w tej ustawie.




