Zarzadzenie Nr 33/16
Starosty Stargardzkiego
z dnia 26 lutego 2016 r.
w sprawie ustalenia procedur windykacji w Starostwie Powiatowym

w Stargardzie

Na podstawie art.53 ust. 1 i art.69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. 2013 r.poz.885 ze.zm.) , art.34 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0
samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2015 r., poz.1445 ze zm.), w zwiazku z komunikatem nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych ( D. Urz. MF Nr 15, poz.84 ) oraz § 6 pkt 7 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1 Ustalam procedury windykacji naleznosci pienigznych Skarbu Pafstwa 1 Powiatu
Stargardzkiego zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Przestrzeganie i sciste stosowanie procedur windykacji naleznoci, o ktérych mowa w §
1, zapewnia prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej oraz wiasna ochrong majatku
jednostki.

§ 3 Nieprzestrzeganie postanowien procedur windykacji nalezno$ci, o ktérych mowa w § 1,
stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 4 Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Stargardzie
wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do
zapoznania sie¢ z procedurami windykacji naleznosci, o ktérych mowa w § 1, oraz
przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 5 Zobowigzuje kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych — Starostwa
Powiatowego do zapoznania z trescig procedur windykacji naleznosci, o ktérych mowa w § 1,
wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURY WINDYKACJI
W STAROSTWIE POWIATOWYM
W STARGARDZIE

SPIS TRESCI

Dzial 1 Zasady ogélne

Rozdzial 1 Postanowienia ogolne

Rozdzial 2 Ogdlne zasady windykacji naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej
Rozdzial 3 Ogodlne zasady windykacji wierzytelnosci cywilnoprawnych

Rozdzial 4 Zaniechanie procedur windykacyjnych

Dzial II Poszczegolne tytuly wierzytelnosei i tryby ich windykacji

Rozdzial 5 Usuwanie i przechowywanie pojazdow

Rozdzial 6 Sprzedaz nieruchomosci

Rozdzial 7 Uzytkowanie wieczyste gruntu, pierwsza opfata

Rozdzial 8 Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wlasnosci
Rozdzial 9 Stuzebnoéé, uzytkowanie, dzierzawa i najem

Rozdziat 10 Koszty postepowania przy przeksztatceniach wiasno$ciowych

Rozdziat 11 Trwaly zarzad

Rozdzial 12 Oplata dodatkowa za nieterminowe zagospodarowanie terenu

Rozdzial 13 Grzywna w celu przymuszenia

Rozdzial 14 Naleznosci wynikajace z innych umow zawieranych przez Powiat Stargardzki
i przez Skarb Panstwa.

Rozdzial 15

Zakres odpowiedzialnosci za prawidtowo prowadzong windykacjg naleznosci

Dzial I
Zasady Ogalne
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§ 1. 1. Procedury windykacyjne reguluja zasady postgpowania w zakresie
egzekwowania naleznosci:
1) dochodzonych w trybie egzekucji administracyjnej w szczegolnosci, z tytuiu:
a) kosztéw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza lub
zniszczeniem pojazdu powstalych od momentu wydania decyzji jego usunigeia do
zakonczenia postepowania,
b) kosztéw powstalych w skutek wydania dyspozycji usunigcia pojazdu, od ktérej odstapiono
z powodu ustania przyczyn jego usunigcia,
¢) kosztéw postgpowania administracyjnego,
d) opfat z tytutu trwalego zarzadu,
e) oplat dodatkowych za nieterminowe zagospodarowanie terenu,
f) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wiasnosci,
g) grzywny w celu przymuszenia,
2) dochodzonych w trybie cywilnoprawnym naleznosci z tytutu:
a) sprzedazy nieruchomosci,
b) pierwszej oplaty i oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,
¢) stuzebnosci gruntowej,
d) uzytkowania,
e) oplaty z tytulu dzierzawy i najmu,
f) pozostatych naleznosci powstatych w wyniku zawarcia umowy cywilnoprawnej,
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2. Procedury okreslaja przypadki i reguluja tryb postgpowania w sytuacjach, w ktérych
nalezy odstapi¢ od czynnosci windykacyjnych.

§ 2. Korespondencja zwigzana z windykacjg naleznosci kierowana do dhuznikow
winna by¢ wysylana za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. Prawo Pocztowe, przez swoich pracownikow lub przez inne upowaznione
osoby lub organy przesytkg polecong za potwierdzeniem odbioru

§ 3. llekro¢ w procedurach windykacyjnych jest mowa o:

1) Ordynacji podatkowej — oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. ,poz. 613 z pézn. zm.);

2) ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — oznacza to ustawe¢ z dnia
17 czerwea 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014, poz.1619 z
pozZn. zm. ),

3) rozporzadzenia w sprawie wzordw tytuléw wykonawezych stosowanych w egzekucji
administracyjnej — oznacza to rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 r. w
sprawie wzorow tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z
2014 r., poz.650 );

4) rozporzadzenia w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela
do zobowiazanego przed wszczgeiem egzekucji administracyjnej - oznacza to rozporzgdzenie
Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgeiem egzekucji
administracyjnej ( Dz. U. z 2015 r., poz.1526 );

5) Kodeksie postgpowania administracyjnego — oznacza to ustawe z dnia 14 czerweca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 poz.23 ),

6) ustawie o gospodarce nieruchomosciami — oznacza to ustawe z dnia 21 sierpnia 1997 r.

o gospodarce nieruchomoséciami (Dz. U. z 2015 r., poz. 1774 z pézn. zm.);

7) ustawie o terminach zaplaty w transakcjach handlowych — oznacza to ustawe z dnia
8 marca 2013 r. o terminach zaplaty w transakcjach handlowych (Dz. U. z 2013 r.,poz.403, z
pozZn.zm.);

8) Kodeksie postgpowania cywilnego — oznacza to ustawg z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks
postepowania cywilnego (Dz. U. z2014 ., poz.101 z péZn. zm.);

9) Kodeksie cywilnym — oznacza to ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz. U. 2014 poz.121, z péZn.zm );

10) ustawie o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci — oznacza to ustawe z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci (Dz.U. 2012 poz.83,
z pbzn.zm.);

11) Prawo o ruchu drogowym — oznacza to ustawe z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu
drogowym ( Dz.U z 2012 poz. 1137 z pézn. zm. );

12) ustawie o finansach publicznych — oznacza to ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz.U.2013 poz.885 z poZn.zm.);

13) Prawo pocztowe oznacza to ustawe z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe ( Dz.U.
2012 r., poz.1529 z pézn. zm.);

Rozdzial 2
Ogéblne zasady windykacji naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej

§ 4. 1. Postepowanie egzekucyjne wszczyna sie na wniosek wierzyciela i na
podstawie sporzadzonego przez niego tytulu wykonawczego, po 7 dniach od daty dorgczenia
upomnienia, o ktérym mowa w § 5 ust.1.
2. Wydzial Finansowy wystawia tytul wykonawczy, wedlug zasad okre$lonych w ustawie
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Tytuly wykonawcze podlegaja
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ewidencjonowaniu (wzor ewidencji tytuléw - zalgcznik Nr 8 do procedur windykacyjnych)
Wzor tytutu wykonawczego stanowia zalaczniki Nr 1 i 2 do rozporzadzenia w sprawie
wzordw tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej.

§ 5. 1. Z chwilg powstania zaleglosci Wydzial Finansowy wystawia upomnienie.
Wzaor upomnienia stanowi zalacznik Nr 1 do procedur windykacyjnych.
2. Upomnienia wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego oryginal otrzymuje
zobowigzany, a kopia pozostaje w aktach sprawy.
3. Upomnienie rejestruje sie w ewidencji upomnien. Numer z rejestru wpisywany jest do
upomnienia. Wzér ewidencji wyslanych upomnien stanowi zalgcznik Nr 9 do procedur
windykacyjnych.
4. Koszty upomnienia obciazaja zobowiazanego, a obowigzek ich uiszczenia powstaje
z chwilg doreczenia upomnienia. Wysoko$¢ kosztéw upomnienia okresla rozporzadzenie
w sprawie wysokosci kosztdw upommienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowiazanego przed wszezgciem egzekucji administracyjnej.
5. Z kwoty wplat pobranych na pokrycie zaleglosci, do ktérych stosuje si¢ odsetki jak dla
zaleglosci podatkowych, w pierwszej kolejnoéci pokrywa sie koszty egzekucyjne i koszty
upomnienia. Pozostala kwote ksieguje sie na pokrycie naleznosdei gloéwnej i naleznych
odsetek.
6. Jezeli wplata zostala uiszczona po terminie platnodci, bez odsetek,
w przypadku windykacji wierzytelnosci niepodatkowych, prowadzacy windykacje wysyla
note odsetkows zawierajaca wyliczenie odsetek na dzien dokonanej wplaty. Wzor noty
odsetkowej stanowi zalacznik Nr 3 do procedur windykacyjnych.
7. Noty odsetkowe (w przypadku windykacji naleznosci niepodatkowych) rejestruje sig
w ewidencji wyslanych not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do noty. Wzoér
ewidencji wystanych not odsetkowych stanowi zalacznik Nr 11 do procedur windykacyjnych.

Rozdzial 3
Ogdlne zasady windykacji wierzytelnosci cywilnoprawnych

§ 6. 1. W przypadku stwierdzenia opdznienia w zaplacie wymagalnej wierzytelnodci,
wynoszacego co najmniej 30 dni, wysylane jest do dtuznika wezwanie do zaplaty.
2.Wezwanie do zaplaty wysyla Wydzial Finansowy.
3. Wezwanie do zaptaty powinno zawieraé co najmniej:
1) w przypadku oséb fizycznych imig i nazwisko, adres zamieszkania, a dla os6b prawnych i
innych jednostek organizacyj nych petng nazwe (firmeg i adres (siedzibe) dluznika zgodnie z
danymi pozyskanymi w czasie powstania zobowigzania skorygowanymi w przypadku
ewentualnych zmian po stronie dluznika po powstaniu zobowiazania (np. zmiana siedziby,
nazwy);
2) podstawe roszczen (okreslenie rodzaju naleznosci);
3) termin, w ciggu ktorego ma by¢ zaplacona nalezno$¢ (zazwyczaj 14 dni od dnia
doreczenia wezwania);
4) kwote wymagalnych niezaptaconych naleznosci wraz z wezwaniem do uiszczenia odsetek;
5) informacje o numerze konta, na ktére nalezy uisci¢ zadluzenie oraz o mozliwosci
niszczenia naleznosci w siedzibie starostwa powiatowego wraz z podaniem godzin jej
otwarcia;
4, Wzér wezwania do uregulowania zadluzenia stanowi zalgcznik Nr 2 do procedur
windykacyjnych.
5. Wezwania do zaplaty rejestruje sie w ewidencji wezwan do zaplaty . Numer z rejestru
wpisywany jest do wezwania . Wzér ewidencji wystanych wezwan do zaplaty stanowi
zatacznik Nr 10 do procedur windykacyjnych.
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§ 7. 1. W przypadku gdy dtuznik nie uregulowat wierzytelnoci w catosei lub czgsei
w ciagu 30 dni od wystania wezwania do zaptaty, Wydziat Finansowy sprawdza czy diuznik
nie wystapil 0 odroczenie terminu platnosci, badZ rozlozenie naleznosci na raty.

2. Jesli dhuznik zwréci sie o odroczenie terminu platnosci, opinig oraz rozstrzygnigeie w te]
kwestii opracowuje wiasciwy wydzial merytoryczny starostwa powiatowego.

3. W przypadku gdy naleznosé¢ zostala przez diuznika uregulowana czgsciowo, Wydziat
Finansowy wysyla kolejne wezwanie do zaplaty na pozostala czgs¢ zaleglosci,
w ktérym zakresla dluznikowi 14 dniowy termin do zaplaty pod rygorem skierowania sprawy
na droge postepowania sadowego — zalacznik Nr 4 do procedur windykacyjnych.

4, Jezeli wplata zostala uiszczona po terminie platnosci bez odsetek, Wydzial Finansowy
wysyla note odsetkowa zawierajacq wyliczenie odsetek (na podstawie kodeksu cywilnego
albo ustawy o terminach zaplaty w transakcjach handlowych) na dzien dokonanej wplaty.
Wzdr noty odsetkowej stanowi zatacznik Nr 3 do procedur windykacyjnych.

5. Noty odsetkowe rejestruje sie¢ w ewidencji not odsetkowych . Numer z rejestru wpisywany
jest do noty. Wzér ewidencji wyslanych not odsetkowych stanowi zatacznik Nr 11 do
procedur windykacyjnych.

§ 8. 1. W przypadku braku reakcji diuznika na wezwania do zaplaty, Wydziat
Finansowy w porozumieniu z wiasciwym merytorycznie wydzialem ustala aktualne dane
dtuznika, tj. czy dluznik zyje, nie zmienil adresu zamieszkania, siedziby firmy, doktadng
aktualng nazwe pod jakg dluznik wystepuje, NIP, PESEL itp.

2. W przypadku zgonu dluznika, Wydzial Finansowy wyst¢puje do wiasciwego wydzialu
merytorycznego z wnioskiem o ustalenie spadkobiercow.

3. Po ustaleniu, ze wezwania do zaplaty byly kierowane prawidlowo i pomimo tych wezwan
nie nastapila zaplata Wydzial Finansowy  wystepuje z wnioskiem, za pisemnym
potwierdzeniem do Biura Prawnego, o skierowanie sprawy na drogg postgpowania sadowego.
Wzar wniosku stanowi zatacznik Nr 5 do procedur windykacyjnych.

4. Do wniosku Wydzial Finansowy zalacza w odpowiedniej ilosci kopii pelna dokumentacije
niezbedna do wszczecia postepowania sadowego, zawierajaca w szczegolnoscei:

1) dokument stwierdzajacy podstawe wierzytelnoéci np.: akt notarialny, odpis/wydruk
z ksiggi wieczystej, umowe,

2) dokumenty wskazujace na wysokoéé naleznosci wraz z potwierdzeniem ich dorgczenia np.
zawiadomienie o wysokosci lub wypowiedzeniu aktualnej wysokosci oplaty rocznej i oferta
nowej jej wysokosci wraz z dowodem jego dorgczenia wieczystemu uzytkownikowi,
ostateczne decyzje administracyjne ustalajace wysokosé oplaty itp., umowy, faktury;

3) w przypadku rozlozenia naleznosci na raty o$wiadczenie woli o roztozeniu wierzytelnosci
na raty wraz z wnioskiem ubiegajacego si¢ o rozlozenie na raty;

4) wezwanie do zaplaty, ktére skierowane zostalo do dtuznika;

5) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty;

6) notatki stuzbowe, protokoly sporzadzone przez powotanych do tego pracownikow

(np. przy bezumownym korzystaniu z nieruchomosci, przy wydaniu nieruchomosci itp.);

7) w przypadku czgsciowe] zaplaty — dokumenty potwierdzajace zaplate;

8) inng korespondencje z dluznikiem dotyczacq spornej naleznosci;

9) NIP lub PESEL ( osoba fizyczna/NIP pozostate podmioty ).

5. Dokumenty kierowane sg do Biura Prawnego w tylu egzemplarzach ile 0s6b wystepuje po
stronie pozwanej oraz po jednym egzemplarzu dla sadu i dla Biura Prawnego.

6. Wniosek o skierowanie sprawy na droge postgpowania sadowego sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach:

1) oryginal — otrzymuje Biuro Prawne za pisemnym potwierdzeniem,

2) kopia — pozostaje w aktach Wydzialu Finansowego.
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7. Postepowanie sadowe prowadzi radca prawny, ktéremu przydzielono prowadzenie danej
sprawy i udzielono pelnomocnictwa, we wspotpracy z Wydziatem Finansowym i wydziatami
merytorycznymi, ktére to wydziaty na kazda prosbg radcy prawnego pozyskaja dokumenty i
informacje niezbgdne do prowadzenia sprawy.

8. Przed wyslaniem przez pracownika Wydzialu Finansowego otrzymanego od Biura
Prawnego pozwu pracownik ten sprawdza, czy sporna naleznos¢ nadal istnieje 1 w jakiej
wysokosci. Jezeli naleznoéé nie istnigje lub istnicje w innej wysokosci, niz wskazana w
pozwie, niezwlocznie pisemnie poinformuje o tym Biuro Prawne. W przypadku zmiany
wysokosei naleznoéci sprawa jest zwracana do Biura Prawnego wraz z dokumentem
potwierdzajgcym czedciowq wplate.

9. Oryginal tytulu egzekucyjnego zostaje skierowany (zgodnie z instrukcjg kancelaryjng ) do
Biura Prawnego , a kopia do Wydziatu Finansowego.

§ 9 .1 Wydzial Finansowy na podstawie tytulu egzekucyjnego wzywa diuznika do
zaplaty naleznosci stwierdzonej tym tytutem wraz z odsetkami i kosztami postgpowania.
Wzor wezwania stanowi zalacznik nr 6 do procedur windykacyjnych.

2. W przypadku braku zaplaty i koniecznosci wszczecia postgpowania egzekucyjnego
Wydzial Finansowy informuje za pisemnym potwierdzeniem Biuro Prawne o koniecznosci
uzyskania tytutu wykonawczego.

3. Radca prawny prowadzacy sprawe wystepuje do Sadu z wnioskiem o nadanie klauzuli
wykonalnosci.

4,Orginal tytutu wykonawczego zostaje skierowany ( zgodnie z instrukcja kancelaryjna )

do Biura Prawnego , a kopia jednoczesnie do Wydzialu Finansowego.

5. W przypadku koniecznodci przymusowego wyegzekwowania zadiuzenia Wydziat
Finansowy za pisemnym potwierdzeniem kieruje do Biura Prawnego wniosek o podjgcie
postepowania egzekucyjnego - zal. nr 7 wskazujac aktualne zadluzenie oraz wiadome
Wydziatowi Finansowemu skladniki majatku dhuznika, wobec ktérych mozna prowadzi¢
postgpowanie egzekucyjne.

6. Biuro Prawne wystepuje z wnioskiem do komornika sagdowego o wszczgcie postgpowania
egzekucyjnego.

7. Po umorzeniu postepowania egzekucyjnego akta danej sprawy zostajg przekazane za
pisemnym potwierdzeniem do Wydzialu Finansowego.

8. Na kazdym etapie postepowania sadowego i egzekucyjnego danej sprawy wysylanie
wszelkiej korespondencji i przekazywanie do Biura Prawnego potwierdzen jej nadania i
doreczenia prowadzi Wydzial Finansowy.

9, Dla naleznosci objetych postepowaniem sgdowym pracownik Wydziatu Finansowego
prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci, zobligowany jest raz w roku do
wystawienia pisemnego zapytania do Biura Prawnego, na jakim etapie postgpowania znajduja
sig przekazane sprawy.

§10. W przypadku, gdy po skierowaniu do Biura Prawnego wniosku o wszczgceie
postepowania sadowego lub egzekucyjnego , pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy
windykacje otrzyma informacje o zmianie danych dhiznika podanych we wniosku, badz
dhuznik dokona wplaty catosci lub czesci zadluzenia, jest on zobowiazany o zaistnialym
fakcie natychmiast powiadomié w formie pisemnej Biuro Prawne.

Rozdzial 4
Zaniechanie procedur windykacyjnych
§ 11. Windykacji naleznosci nie prowadzi si¢, gdy:
1) kwota zaleglosci jest niewspétmiernie mata w stosunku do kosztéw, kiére musiatby
ponies¢ wierzyciel w przypadku skierowania sprawy na drogg postgpowania sadowego.
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Wydzial Finansowy przekazuje powyzsza informacje do wladciwego wydzialu
merylorycznego z wnioskiem o podjecie stanowiska w sprawie zadtuzenia,

2) dluznik zyje, ale pomimo uzyskanych informacji ze zbioréw meldunkowych, zbioru
PESEL lub Centrum Personalizacji Dokumentow MSW Wydzial Udostgpniania Danych nie
mozna ustali¢ jego aktualnego adresu zamieszkania;

3) kwota =zaleglosci nie przekracza pigciokrotne) wartosci kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym;

4) kwota dochodzonych odsetek nie przekracza trzykrotnosci oplaty dodatkowej pobieranej
przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe za polecenie przesyiki
listowe;j.

§ 12. 1. W przypadkach uzasadnionych waznym interesem dluznika lub interesem
publicznym naleznodci pienigzne majace charakter cywilnoprawny, przypadajgce jednostce
samorzadu terytorialnego lub jej jednostkom podlegtym, moga by¢ umarzane albo ich splata
moze byé odraczana lub rozkladana na raty, na zasadach okreslonych przez organ stanowiacy
jednostki samorzadu terytorialnego, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego okresla szczegotowe zasady, sposob
i tryb udzielania ulg, o ktorych mowa w ust. 1, warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej
w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna, oraz wskazuje organ lub
osoby uprawnione do udzielania tych ulg.

3. Organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego w drodze uchwaly, postanawia
o stosowaniu z urzedu ulg, o ktérych mowa w ust. 1, w przypadku wystapienia okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. | ustawy o finansach publicznych.

4. Do naleznosci cywilnoprawnych powstalych w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami stosuje si¢ przepisy art. 55-58 ustawy o finansach publicznych, z tym ze
uprawnienia kierownika panstwowej jednostki budzetowej przysluguja zarzadowi jednostki
samorzadu terytorialnego.

5. Srodkami publicznymi stanowiacymi niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze
publiczno-prawnym sa w szczegdlnodci nastepujace dochody budzetu panistwa albo budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego:

1) dochody pobierane przez samorzadowe jednostki budzetowe na podstawie odrgbnych
ustaw;

2) pobrane przez jednostke samorzadu terytorialnego dochody zwigzane z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadafi zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego odrebnymi ustawami i nieodprowadzone na rachunek dochoddéw budzetu
panstwa.

6. Organami pierwszej instancji wlasciwymi do wydawania decyzji w odniesieniu do
naleznosci, o ktérych mowa w ust. 5 o ile odrgbne ustawy nie stanowig inacze], sg:

1) w stosunku do naleznoéci budzetu panstwa - minister, wojewoda oraz inni dysponenci
czedci budzetowych, a w przypadku platnodéci w ramach programéw finansowanych ze
srodkéw europejskich - instytucje zarzadzajace, posredniczace lub wdrazajace, bgdace
jednostkami sektora finanséw publicznych, jezeli instytucja posredniczaca lub wdrazajaca
posiada upowaznienie od instytucji zarzadzajacej, lub - w przypadku instytucji wdrazajacej -
od instytucji posredniczacej;

2) w stosunku do naleznosci budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego - wéjt, burmistrz,
prezydent miasta, starosta albo marszalek wojewodztwa.
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Dzial 11
Poszczegélne tytuly wierzytelnosei i tryby ich windykacji

Rozdzial 5 Usuwanie i przechowywanie pojazdow

§ 13.1 Koszty zwiazane z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg
lub zniszczeniem pojazdu powstale od momentu wydania decyzji jego usunigcia do
zakonczenia postgpowania majg charakter jednorazowy i ustalane s na podstawie art.130a
ust.10 h oraz 10 | ustawy Prawo o ruchu drogowym. Obowigzek zaplaty ciazy na osobie
bedacej wiascicielem tego pojazdu w dniu wydania dyspozycji usunigcia.
2. Koszty powstate w skutek wydania dyspozycji usunigcia pojazdu, od ktérej odstapiono
z powodu ustania przyczyn jego usuniecia w przypadkach okreslonych w art.130a ust.1 i 2
ustawy Prawo o ruchu drogowym maja charakter jednorazowy. Do ich pokrycia jest
obowiazana osoba bedaca wihascicielem tego pojazdu w dniu wydania dyspozycji usunigcia.
3.Oplaty, o ktérych mowa w ust.1 i 2 ustala w drodze decyzji starosta. Wlasciciel pojazdu
oplaty wnosi w terminie 30 dni od daty, w kidrej decyzja stata si¢ ostateczna.
4. Jezeli naleznosé nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji, wierzyciel
wysyla do zobowiazanego upomnienie, z zagrozeniem wszczgcia egzekucji po uplywie 7 dni
od dnia doreczenia upomnienia — zataczniki Nr 1 do procedur windykacyjnych.
5. Jesli diuznik zwrdci sie o odroczenie platnosei, decyzjie w tej kwestii podejmuje w
terminie zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego Wydzial Komunikacji - ktéry
jest dysponentem Srodkow;
6. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy.
7. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem ewidencji upomnien - zalacznik Nr 9 do
procedur windykacyjnych.
8. Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu Prawo
Pocztowe, przez swoich pracownikéw lub przez inne upowaznione osoby lub organy
przesytka polecong za potwierdzeniem odbioru, zamieszczajac na druku potwierdzenia
odbioru numer nadawczy.
9. Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego i obowigzek uiszczenia tych kosztow
powstaje z chwilg dorgczenia upomnienia art. 15 § 2 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz § 1 rozporzadzenia w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgeiem egzekucji
administracyjnej.

§ 14. 1. Oplaty podlegaja egzekucji w trybie administracyjnym na podstawie art, 2 § 1
pkt. 2 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
2. Postgpowanie egzekucyjne zostaje wszczete po 7 dniach od daty dorgezenia upomnienia,
na wniosek wierzyciela i na podstawie sporzadzonego przez niego tytutu wykonawczego (art.
15 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji).
3. Wydzial Finansowy wystawia tytul wykonawczy, wg wzoru okre§lonego w § 1
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wzorow tytutow wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej i przesyla go do organu egzekucyjnego.
4. Tytuly wykonawcze podlegaja ewidencji tytuldow wykonawczych zgodnie z zalacznikiem
Nr 8 do procedur windykacyjnych.
5. Przed wystaniem tytulu wykonawczego do organu egzekucyjnego, Wydzial Finansowy
sprawdza czy nalezno$¢ nie wplyngta na rachunek bankowy wierzyciela.
6. Organ egzekucyjny wszczyna egzekucje na podstawie wystawionego przez wierzyciela
tytutu wykonawczego.
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7. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytulu wykonawczego, wierzycielowi
przystuguje zazalenie na to postanowienie zgodnie z art. 29 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

8. W przypadku zgloszenia przez diuznika zarzutéw w sprawie prowadzenia egzekucji
administracyjnej] Wydzial Finansowy zajmuje stanowisko wobec zgloszonych zarzutow lub
wydaje postanowienie o niedopuszczalnodei zgloszonych zarzutéw 1 przekazuje je
niezwlocznie do organu egzekucyjnego. W przypadku niezajecia stanowiska przez
wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu posigpowania. Na podstawie stanowiska
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutdéw, 0 umorzeniu
postepowania lub zastosowaniu mniej ucigzliwego srodka egzekucyjnego. Wniesienie
zarzutdbw nie wstrzymuje postepowania egzekucyjnego zgodnie z art. 33-34 ustawy
o0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Rozdzial 6
Sprzedaz nieruchomosci

§ 15. 1. Sprzedaz nieruchomosei wymaga zawarcia umowy w formie aktu
notarialnego.

2. Termin zaptaty za sprzedaz nieruchomosci okreslony jest w akcie notarialnym.

§ 16. 1. W przypadku stwierdzenia opoznienia w zaplacie wymagalnej wierzytelnoéci,
wynoszacej co najmniej 30 dni od daty wymagalnosci zaplaty, wysylane jest do dluznika
listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wezwanie do zaplaty.

2. Wezwanie do zaplaty winno zawiera¢ co najmniej:

1) w przypadku osoéb fizycznych imie¢ i nazwisko, adres zamieszkania a dla osob prawnych i
innych jednostek organizacyjnych pelna nazwe (firmeg) i adres (siedzibg) diuznika zgodnie z
danymi pozyskanymi w czasie powstania zobowiazania skorygowanymi w przypadku
ewentualnych zmian po stronie dluznika po powstaniu zobowigzania (np. zmiana siedziby,
nazwy);

2) podstawe roszczen (okreélenie naleznosci, date wystawienia, termin platnosci);

3) kwote wymagalnych niezaptaconych naleznosci wraz z wezwaniem do uiszczenia

odsetek;

4) informacje o numerze konta, na ktore nalezy uisci¢ zadluZzenie oraz o mozliwosci
uiszczenia naleznosci w siedzibie starostwa powiatowego wraz z podaniem godzin otwarcia,
3. Wzor wezwania do uregulowania zadluzenia stanowig zalgcznik Nr 2 do procedur
windykacyjnych. Wezwanie oznacza si¢ kolejnym numerem ewidencji wezwan do zaplaty.
Wzér ewidencji wystanych wezwan stanowi zalacznik Nr 10 do procedur windykacyjnych.
4. W przypadku nieuregulowania przez dluznika wierzytelnosci w calosci lub czesci po
uptywie 30 dni od wystania wezwania do zaplaty, sprawdzane jest czy duznik odpowiedziat
pisemnie na wezwanie zwracajac si¢ o odroczenie terminu platnosci.

1) jedli diuznik zwréci sig o odroczenie platnosci, rozstrzygnigcie w tej kwestii podejmuje
wlasciwy wydzial merytoryczny, ktory jest dysponentem $rodkéw tj. Wydzial Gospodarki
Nieruchomosciami.

2) jesli nalezno$¢ nie zostala przez dluznika w ogole uregulowana lub uregulowana
czesciowo, Wydzial Finansowy wysyla ponowne wezwanie do zaptaty, w ktérym zakre$la
diuznikowi 14 dniowy termin do zaplaty pod rygorem skierowania sprawy na droge
postepowania sadowego — zalaczniki Nr 4 do procedur windykacyjnych;

3) jesli wplata zostala uiszczona po terminie platnosci bez odsetek, Wydzial Finansowy
wysyla note odsetkowa, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzér noty odsetkowe]
stanowi zalacznik Nr 3 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe rejestruje sig
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w ewidencji wystanych not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do noty. Wzor
ewidencji wystanych not odsetkowych stanowi zalacznik Nr 11 do procedur windykacyjnych.
§ 17. 1. W przypadku gdy diuznik nie reaguje na wezwania do zaplaty, ustala si¢
aktualne dane diuznika, tj. czy dhuznik zyje, nie zmienil adresu zamieszkania, siedziby firmy,
doktadna aktualng nazwe pod jaka diuznik wystepuje, NIP, PESEL itp.
2. Gdy wszystkie dane sg aktualne Wydzial Finansowy wystgpuje z wnioskiem za pisemnym
potwierdzeniem do Biura Prawnego o podjecie postgpowania sadowego. Wzor wniosku
stanowi zalgcznik Nr 5 do procedur windykacyjnych.
3. Do wniosku o podjecie postepowania sadowego Wydzial Finansowy doiacza nastgpujace
dokumenty:
1) dokument stwierdzajacy istnienie wierzytelnosci: akt notarialny oraz fakture;
2) informacje o wysokosci nieuregulowanej naleznosci;
3) informacje o wysokosci kolejnej raty (w przypadku wierzytelnosci rozlozonej na raty);
4) zwrotne potwierdzenie odbioru informacji;
5) wezwanie do zaplaty, ktore skierowane zostato do diuznika;
6) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zapfaty,
7) inng korespondencje z diuznikiem dotyczacg spornej naleznoscei;
lloé¢ kserokopii uzalezniona jest od liczby dluznikéw, tj. w przypadku malzenstwa — po 4
kserokopie kazdego dokumentu (po jednym dla kazdego z malzonkéw, jeden dla radey
prawnego, jeden dla sadu).
4. Wniosek o skierowanie sprawy na droge sadowa sporzadza sig w dwoch egzemplarzach:
1) oryginal — otrzymuje za pisemnym potwierdzeniem Biuro Prawne
2) kopia — pozostaje w aktach Wydzialu Finansowego.
5. Postepowanie sadowe prowadzi radca prawny, ktéremu przydzielono prowadzenie danej
sprawy i udzielono pelnomocnictwa we wspolpracy z Wydzialem Finansowym i wydziatami
merytorycznymi, ktore to wydzialy na kazdg prosbe radcy prawnego pozyskaja dokumenty i
informacje niezbgdne do prowadzenia sprawy
6. Przed wystaniem przez pracownika Wydzialu Finansowego otrzymanego od Biura
Prawnego pozwu pracownik ten sprawdza, czy sporna nalezno$¢ nadal istnieje 1 w jakie]
wysokosci. Jezeli nalezno$¢ nie istnieje lub istnieje w innej wysokosci, niz wskazana w
pozwie, niezwlocznie pisemnie poinformuje o tym Biuro Prawne. W przypadku zmiany
wysokosci naleznodci sprawa jest zwracana do Biura Prawnego wraz z dokumentem
potwierdzajacym czgéciowa wplatg.
§ 18. W przypadku koniecznosci prowadzenia postgpowania egzekucyjnego stosuje
sic odpowiednio postanowienia § 9 - § 10.

Rozdzial 7
Uzytkowanie wieczyste gruntu, pierwsza oplata

§ 19. Oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowej wymaga zawarcia
umowy w formie aktu notarialnego (art. 27 ustawy o gospodarce nieruchomosciami).

§ 20. 1. Za oddanie nieruchomoséci gruntowej w uzytkowanie wieczyste pobiera si¢
pierwsza oplate i oplaty roczne zgodnie z art. 238 Kodeksu cywilnego oraz art. 71 ust 1
ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

2. Pierwsza oplata za oddanie nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste podlega
zaptacie jednorazowo, nie poézniej niz do dnia zawarcia umowy. Oplata ta mozZe zostat
roztozona na oprocentowane raty (art. 71 ust. 2-3 ustawy o gospodarce nieruchomosciami).
3. Oplaty roczne uzytkownik wieczysty wnosi przez caly okres uzytkowania wieczystego,
w terminie do dnia 31 marca kazdego roku, z géry za dany rok zgodnie z art. 71 ust. 4 ustawy
o gospodarce nieruchomosciami.
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§ 21. 1. W przypadku stwierdzenia opoznienia w zaptacie wymagalne;j wierzytelnosci,
wynoszacej co najmniej 30 dni od daty wymagalnosci zaplaty, wysylane jest do dtuznika
listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wezwanie do zaplaty (zatacznik
Nr 2 do procedur windykacyjnych).

2. Wezwanie do zaplaty powinno zawieraé co najmniej:

1) w przypadku o0séb fizycznych imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania a dla 0séb prawnych i
innych jednostek organizacyjnych pelng nazwe (firme) i adres (siedzibg) dluznika zgodnie
2z danymi pozyskanymi w czasie powstania zobowiazania skorygowanymi w przypadku
ewentualnych zmian po stronie dhuznika po powstaniu zobowiazania (np. zmiana siedziby,
nazwy);

2) podstawe roszezen (okreslenie naleznosci, date wystawienia, termin platnosci);

3) kwote wymagalnych niezaptaconych naleznosci wraz z wezwaniem do zaplaty odsetek;

4) informacje o numerze konta, na ktére nalezy uisci¢ zadluzenie oraz o mozliwosci
uiszczenia naleznosei siedzibie starostwa powiatowego wraz z podaniem godzin jej otwarcia.
3. Wzér wezwania do uregulowania zadluzenia stanowi zatgcznik Nr 2 do procedur
windykacyjnych. Wezwanie oznacza sie kolejnym numerem ewidencji wezwan do zaplaty.
Wzor ewidencji wystanych wezwan do zaplaty stanowi zalacznik Nr 10 do procedur
windykacyjnych.

4. W przypadku nie uregulowania przez dtuznika wierzytelnosci w calosei lub czgsci po
uplywie 30 dni od wystania wezwania do zaptaty, Wydzial Finansowy sprawdza czy diuznik
odpowiedzial pisemnie na wezwanie zwracajgc sig o prolongate terminu platnosci.

1) jesli diuznik zwréei si¢ o odroczenie platnosci, rozstrzygnigcie w tej kwestii podejmuje
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, ktéry jest dysponentem srodkow;

2) jesli nalezno$¢ nie zostala przez dluznika w ogodle uregulowana lub uregulowana
czesciowo, Wydzial Finansowy wysyla kolejne wezwanie do zaplaty, w ktorym zakresla
dtuznikowi 14 dniowy termin do zaplaty pod rygorem skierowania sprawy na droge
postepowania sadowego — zatacznik Nr 4 do procedur windykacyjnych;

3) jesli wplata zostala uiszczona po terminie platnosci bez odsetek, Wydzial Finansowy
prowadzacy windykacje wysyla note odsetkowa, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru..
Wz6r noty odsetkowej stanowi zatacznik Nr 3 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe
rejestruje sie w ewidencji wystanych not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do
noty. Wzér ewidencji wyslanych not odsetkowych stanowi zatgeznik Nr 11 do procedur
windykacyjnych.

§ 22. 1. W przypadku gdy diuznik nie reaguje na wezwania do zaplaty, Wydziat
Finansowy w porozumieniu z wydzialem merytorycznym ustala aktualne dane dtuznika, tj.
czy diuznik zyje, nie zmienit adresu zamieszkania, siedziby firmy, dokladng aktualng nazwe
pod jaka dluznik wystgpuje, NIP, PESEL itp.

2. Gdy wszystkie dane sa aktualne, Wydzial Finansowy wystepuje, za pisemnym
potwierdzeniem, z wnioskiem do Biura Prawnego o podjgcie postgpowania sagdowego. Wzor
wniosku stanowi zalgcznik Nr 5 do procedur windykacyjnych.

3. Do wniosku o podjecie postepowania sadowego Wydzial Finansowy dolacza nastgpujace
dokumenty:

1) dokument stwierdzajacy istnienie wierzytelnosci: np. akt notarialny, postanowienie
o stwierdzeniu nabycia spadku, odpis z Ksiegi Wieczystej, akt notarialny $wiadczacy, ze
uzytkownikami wieczystymi byli spadkodawcy (darczyicy, sprzedajacy);

2) informacj¢ o wysokosci oplaty rocznej;

3) informacje o wysokosci kolejnej raty (w przypadku wierzytelnosci rozlozonej na raty);

4) zwrotne potwierdzenie odbioru informacji;

5) wezwanie do zaplaty, ktére skierowane zostalo do diuznika;

6) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zaplaty;
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7) inng korespondencj¢ z dtuznikiem dotyczaca spornej naleznosci
llog¢ kserokopii uzalezniona jest od liczby dluznikow, tj. w przypadku matzenstwa — po 4
kserokopie kazdego dokumentu (po jednym dla kazdego z malzonkéw, jeden dla radcy
prawnego, jeden dla sadu).
4. Wniosek o skierowanie sprawy na drogg sadows sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1) oryginal — otrzymuje za pisemnym potwierdzeniem Biuro Prawne
2) kopia — pozostaje w aktach Wydziatu Finansowego.
5. Postepowanie sadowe prowadzi radca prawny, ktéremu przydzielono prowadzenie danej
sprawy i udzielono pelnomocnictwa, we wspolpracy z Wydzialem Finansowym i wydziatami
merytorycznymi, kiére to wydzialy na kazda prosbe radcy prawnego pozyskaja dokumenty i
informacje niezbedne do prowadzenia sprawy
6. Przed wyslaniem przez pracownika Wydzialu Finansowego otrzymanego od Biura
Prawnego pozwu pracownik ten sprawdza, czy sporna naleznoéé nadal istnieje i w jakiej
wysokosci. Jezeli naleznosé nie istnieje lub istnieje w innej wysokosci, niz wskazana w
pozwie, niezwlocznie pisemnie poinformuje o tym Biuro Prawne. W przypadku zmiany
wysokoéci naleznosci sprawa jest zwracana do Biura Prawnego wraz z dokumentem
potwierdzajgcym czegsciows wplate.

§ 23. W przypadku koniecznosci prowadzenia posigpowania egzekucyjnego stosuje sig
odpowiednio postanowienia § 9 - § 10.

Rozdzial 8
Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wlasnosci
§ 24. 1. Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci

nieruchomosci odbywa sie na zadanie osoby, ktéra zgodnie z art. 1 ust. 1-4 ustawy
o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci moze
wystapi¢ z takim zadaniem i wynika z decyzji wydanej przez Starost¢ lub Zarzad Powiatu
(art. 3 ust. 1 pkt 2 ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnoéci nieruchomosci).

2. Termin oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
nieruchomosci uptywa 14 dni od daty kiedy decyzja stala sig¢ ostateczna.

§ 25. 1. W przypadku stwierdzenia opdZnienia w zaplacie wymagalnej wierzytelnosci,
wynoszacej co najmniej 30 dni od daty wymagalnosci zaplaty, wysylane jest do diuznika
upomnienie listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. Wystawiajac upomnienie stosuje sie zapisy art. 15 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji. Wz6r upomnienia stanowig - zalaczniki Nr 1 do procedur windykacyjnych.
3. Upomnienie wystawia si¢ z chwilg powstania zaleglosci. Sporzadza si¢ je w dwoch
egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla zobowigzanego, a drugi pozostaje
w aktach sprawy.

4. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem ewidencji upomniern. Wzér ewidencji
wystanych upomnien stanowi - zatacznik Nr 9 do procedur windykacyjnych.

5. Upomnienie dorecza sie¢ za podrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy
Prawo pocztowe, przez swoich pracownikéw lub przez inne upowaznione osoby lub organy
przesylka polecong za potwierdzeniem odbioru, zamieszczajac na druku potwierdzenia
odbioru numer nadawczy.

6. Koszty upomnienia obcigzajg zobowiazanego i obowigzek uiszczenia tych kosztow
powstaje z chwilg dorgczenia upomnienia okreslonego w art. 15 § 2 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem
egzekucji administracyjnej.
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7. W przypadku nieuregulowania przez dluznika wierzytelnosci w caltosci lub czgsci po
uptywie 30 dni od wyslania upomnienia, sprawdzane jest czy dluznik odpowiedzial pisemnie
na upomnienie zwracajac si¢ o odroczenie terminu platnosci.

1) jesli dluznik zwrdei sie o odroczenie platnosei, rozstrzygnigeie w tej kwestii podejmuje
Wydzial Gospodarki Nieruchomodciami, ktéry jest dysponentem srodkéw w sprawach
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

2) jesli wplata zostala uiszczona po terminie platnosci bez odsetek, Wydzial Finansowy
wysyla note odsetkowa, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzér noty odsetkowej
stanowi  zalgcznik Nr 3 do  procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe
rejestruje sie w ewidencji wystanych not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do
noty. Wzor ewidencji wystanych not odsetkowych stanowi zalacznik Nr 11 do procedur
windykacyjnych.

§ 26. 1. W przypadku gdy dluznik nie reaguje na upomnienie, ustala si¢ aktualne dane
diuznika, 1. czy dluznik zyje, nie zmienil adresu zamieszkania, siedziby firmy, dokladna
aktualng nazwe pod jakg diuznik wystepuje, itp.

2. Gdy wszystkie dane sa aktualne Wydzial Finansowy wystlepuje z wnioskiem o wszczecie
postepowania egzekucyjnego. Zostaje ono wszczete, po 7 dniach od daty dorgczenia
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporzadzonego przez niego tytulu
wykonawezego (art. 15 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji). Wzér tytutu
wykonawczego okreéla § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wzorow tytutow
wykonawcezych stosowanych w egzekucji administracyjnej. Wydzial Finansowy przesyla go
do organu egzekucyjnego.

3. Tytuly wykonawcze podlegaja ewidencji tytulow wykonawczych zgodnie z zatacznikiem
Nr 8 do procedur windykacyjnych.

§ 27. Jedli po skierowaniu wniosku do egzekucji administracyjnej , do wiadomosci
pracownika dotrze wiadomo$¢ o zmianie danych dluznika, badz dluznik dokona wplaty
catosci lub czesci zadluzenia, pracownik Wydzialu Finansowego prowadzacy windykacje
zobowigzany jest powiadomié na pismie o tym organ egzekucyjny.

Rozdzial 9
Sluzebnosé, uzytkowanie, dzierzawa, najem.

§ 28. 1. Sluzebnos¢, uzytkowanie oraz dzierzawe i najem okreslaja odpowiednie
przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. Terminy uiszczania oplat z tytuldw wyzej wymienionych okresla umowa.

§ 29. 1. W przypadku stwierdzenia op&Znienia w zaplacie wierzytelnosci, wynoszacej
co najmniej 30 dni od daty wymagalnosci zaplaty, wysylane jest do dluznika listem
poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wezwanie do zaplaty.

2. Wezwanie do zaplaty winno zawiera¢ co najmniej:

1) w przypadku oséb fizycznych imie 1 nazwisko, adres zamieszkania a w przypadku osob
prawnych lub innych jednostek organizacyjnych peilng nazwe (firmg) 1 adres (siedzibg)
dluznika, zgodnie z danymi pozyskanymi w czasie powstania zobowiazania, skorygowanymi
w przypadku ewentualnych zmian po stronie dluznika po powstaniu zobowiazania (np.
zmiana siedziby, adresu, nazwy);

2) podstawe roszczen (okreslenie naleznosci, data wystawienia, termin platnosci);

3) kwote wymagalnych niezaptaconych naleznogci wraz z wezwaniem do zaplaty odsetek;

4) informacje o numerze konta, na ktére nalezy uisci¢ zadluzenie oraz o mozliwosci
uiszczenia nalezno$ci w siedzibie starostwa powiatowego wraz z podaniem godzin jej
otwarcia.
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3. Wzor wezwania do uregulowania zadluzenia stanowi zalgcznik Nr 2 do procedur
windykacyjnych. Wezwanie oznacza si¢ kolejnym numerem ewidencji wezwan do zaplaty.
Wzér ewidencji wystanych wezwan stanowi zalgcznik Nr 10 do procedur windykacyjnych.

4, W przypadku nieuregulowania przez dluznika wierzytelnosci w calosci lub czgsci po
uplywie 30 dni od wystania wezwania do zaplaty, sprawdzane jest czy dluznik odpowiedziat
pisemnie na wezwanie zwracajac si¢ o odroczenie terminu platnosei.

1) jesli dluznik zwroci si¢ o odroczenie platnosci, rozstrzygnigeie w tej kwestii podejmuje
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, ktory jest dysponentem $rodkéw.

2) jesli naleznos¢ nie zostata przez dhuznika w ogéle uregulowana lub uregulowana
czesciowo, pracownik Wydzialu Finansowego wysyla ponowne wezwanie do zaplaty, w
ktorym zakresla dtuznikowi 14 dniowy termin do zaplaty pod rygorem skierowania sprawy na
droge postgpowania sgdowego - zatacznik Nr 4 do procedur windykacyjnych;

3) jesli wplata zostala uiszczona po terminie platnosei bez odsetek, Wydzial Finansowy
prowadzacy windykacj¢ wysyla notg odsetkowa, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Wzor noty odsetkowej stanowi zatgcznik Nr 3 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe
( w przypadku windykacji naleznosci niepodatkowych) rejestruje sie w ewidencji wystanych
not odsetkowych . Numer z rejestru wpisywany jest do noty. Wzoér ewidencji wystanych not
odsetkowych stanowi zatacznik Nr 11 do procedur windykacyjnych.

§ 30. 1. W przypadku gdy diuznik nie reaguje na wezwania do zaplaty, ustala si¢
aktualne dane diuznika, tj. czy dtuznik zyje, nie zmienil adresu zamieszkania, siedziby firmy,
dokladng aktualng nazwe pod jaka dluznik wystepuyje, itp.

2. Gdy wszystkie dane sq aktualne wystepuje si¢ z wnioskiem za pisemnym potwierdzeniem
do Biura Prawnego o podjecie egzekucji sadowej. Wzoér wniosku o podjecie windykacji
sadowej stanowi zalacznik Nr 5 do procedur windykacyjnych.

3. Do wniosku o podjgcie postgpowania sadowego dolacza si¢ kserokopie nastgpujacych
dokumentow:

1) dokument stwierdzajacy istnienie wierzytelnosdcei np.: akt notarialny, decyzjg, umowe;

2) informacje o wysokosci optaty;

3) informacje o wysokosci kolejnej raty (w przypadku wierzytelnosci rozloZonej na raty);

4) zwrotne potwierdzenie odbioru informacji;

5) wezwanie do zaplaty, ktére skierowane zostato do dtuznika;

6) zwrotne potwierdzenie odbioru wezwania do zaplaty;

7) inng korespondencje z dtuznikiem dotyczacy spornej naleznosci.

llos¢ kserokopii uzalezniona jest od liczby dluznikéw, tj. w przypadku malzenstwa — po 4
kserokopie kazdego dokumentu (po jednym dla kazdego z malzonkdéw, jeden dla radcy
prawnego, jeden dla sadu).

4. Wniosek o skierowanie sprawy na droge postepowania sadowego sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach:

1) oryginal — otrzymuje za pisemnym potwierdzeniem Biuro Prawne

2) kopia — pozostaje w aktach Wydzialu Finansowego.

5. Postepowanie sadowe prowadzi radca prawny, ktéremu przydzielono prowadzenie danej
sprawy i udzielono pelnomocnictwa, we wspoipracy z Wydzialem Finansowym i wydziatami
merytorycznymi, ktore to wydzialy na kazda prosbe radcy prawnego pozyskaja dokumenty i
informacje niezbgdne do prowadzenia sprawy.

6. Przed wystaniem przez pracownika Wydzialu Finansowego otrzymanego od Biura
Prawnego pozwu pracownik ten sprawdza, czy sporna naleznos¢ nadal istnieje i w jakiej
wysokosci. Jezeli naleznos$¢ nie istnieje lub istnieje w innej wysokosci, niz wskazana
w pozwie, niezwlocznie pisemnie poinformuje o tym Biuro Prawne. W przypadku zmiany
wysoko$ci naleznosci sprawa jest zwracana do Biura Prawnego wraz z dokumentem
potwierdzajacym czg$ciowa wplate.
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§ 31. W przypadku koniecznosci prowadzenia postgpowania egzekucyjnego stosuje
sie odpowiednio postanowienia § 9 - § 10.

Rozdzial 10
Koszty postgpowania przy przeksztaleeniach wilasnosciowych

§ 32. 1. Strony postgpowania obcigzaja koszty postgpowania administracyjnego
wynikajace z winy strony lub poniesione na zadanie strony, a nie wynikajace z ustawowego
obowiazku organéw prowadzacych postepowanie (art. 262 § 1 i art. 264 § 1 Kodeksu
postepowania administracyjnego).

2. Jednoczesnie z wydaniem decyzji organ administracji publicznej ustala wysokoé¢ kosztow
postepowania, osoby zobowigzane do ich poniesienia, termin i sposob ich uiszczenia (art. 264
Kodeksu postepowania administracyjnego).

§ 33. 1. Koszty postepowania przy przeksztalceniach wiasnoéciowych podlegajg
egzekucji administracyjnej na podstawie art. 2 § 1 pkt. 5 ustawy z o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

2. Wszelkie nieuiszczone w terminie oplaty i koszty postgpowania podlegaja
wyegzekwowaniu w trybie przepiséw o egzekucji administracyjnej swiadczen pienigznych
(art. 265 Kodeksu postepowania administracyjnego).

3. Wydzial Finansowy jest obowigzany do systematycznej kontroli terminowosci zaplaty
zobowiazan pienieznych.

4. W razie uchylania sie zobowigzanego od wykonania obowiazku Wydzial Finansowy
powinien podja¢ kroki zmierzajace do zastosowania srodkéw egzekucyjnych (art. 6 § 1
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji).

5. Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaplacona w terminie okreslonym w decyzji, pracownik
Wydzialu Finansowego wysyla do zobowiazanego upomnienie, z zagrozeniem wszczgcia
egzekucji po uplywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia — zataczniki Nr 1 do procedur
windykacyjnych.

6. Upomnienie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z kidrych jeden przeznaczony jest dla
zobowiazanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

7. Upomnienie oznacza sie kolejnym numerem ewidencji upomniefi - zalgcznik Nr 9 do
procedur windykacyjnych.

8. Upomnienie wysyla sie za poérednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy
Prawo Pocztowe, przez swoich pracownikoéw lub przez inne upowaznione osoby lub organy
przesytka polecong za potwierdzeniem odbioru, zamieszczajgc na druku potwierdzenia
odbioru numer nadawczy.

9. Koszty upomnienia obciazaja zobowiazanego i obowiazek uiszczenia tych kosztow
powstaje z chwila doreczenia upomnienia (art. 15 § 2 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz § 1 rozporzadzenia w sprawie wysokodci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej).

§ 34. 1. Postgpowanie egzekucyjne zostaje wszczete po 7 dniach od daty dorgezenia
upomnienia, na wniosek wierzyciela i na podstawie sporzadzonego przez niego tytulu
wykonawczego (art. 15 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji).

2, Wydzial Finansowy wystawia tytul wykonawczy, wg wzoru okreslonego w § 1
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wzorow tytuléw wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej i przesyla go do Organu Egzekucyjnego lub do wlasciwego
miejscowo naczelnika urzedu skarbowego.

3. Tytuly wykonawcze podlegaja ewidencji tytutéw wykonawczych zgodnie z zalgcznikiem
Nr 8 do procedur windykacyjnych.
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4. Przed wystaniem tytulu wykonawczego do organu egzekucyjnego, Wydzial Finansowy
sprawdza czy naleznoé¢ nie wplyngla na rachunek bankowy.

§ 35. 1 Organ egzekucyjny wszczyna egzekucje na podstawie wystawionego przez
wierzyciela tytulu wykonawczego.
2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytulu wykonawczego, wierzycielowi
przyshuguje zazalenie na to postanowienie (art. 29 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.
3. W przypadku zgloszenia przez diuznika zarzutébw w sprawie prowadzenia egzekucji
administracyjnej. wierzyciel (Wydzial Finansowy) zajmuje stanowisko wobec zgloszonych
zarzutow lub wydaje postanowienie o niedopuszczalnodci zgloszonych zarzutow i przekazuje
je niezwlocznie do organu egzekucyjnego. W przypadku niezajgcia stanowiska przez
wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postgpowania. Na podstawie stanowiska
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutéw. o umorzeniu
postepowania lub zastosowaniu mniej ucigzliwego $rodka egzekucyjnego. Wniesienie
zarzutéw nie wstrzymuje postepowania egzekucyjnego zgodnie z art. 33-34 ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Rozdzial 11
Trwaly zarzad

§ 36. 1. Oplate z tytulu trwalego zarzadu zawiera decyzja wydana przez wlasciwy
organ zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
2. Za nieruchomo$¢ oddana w trwaly zarzad pobiera si¢ oplaty roczne. Oplaty roczne
uiszcza si¢ przez caly okres trwalego zarzadu, w terminie do dnia 31 marca kazdego roku,
z gory za dany rok. W pierwszym roku po ustanowieniu trwalego zarzadu opfatg roczng
uiszeza sie najpdézniej po uplywie 30 dni od dnia, w ktérym decyzja o oddaniu nieruchomosci
w trwaly zarzad stala sie ostateczna. Wiasciwy organ moze, na wniosek jednostki
organizacyjnej zloZzony nie poZniej niz 14 dni przed uplywem terminu uiszczenia oplaty
rocznej, ustali¢ inny termin uiszczenia tej oplaty, nieprzekraczajacy danego roku
kalendarzowego (art. 82 ustawy o gospodarce nieruchomosciami).

§ 37. 1. Optaty z tytutu trwalego zarzadu podlegaja egzekucji administracyjnej na
podstawie art. 2 § 1 pkt. 3 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
2. Wydziat Finansowy jest obowiazany do systematycznej kontroli terminowosci zaplaty
naleznoéci pienigznych
3. W razie uchylania sic zobowigzanego od wykonania obowiazku Wydzial Finansowy 1
powinien podjaé kroki zmierzajace do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych art. 6 § 1
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracj.
4, Jezeli naleznodé nie zostanie zaplacona w terminie okreslonym w decyzji, pracownik
Wydzialu Finansowego wysyla do zobowigzanego upomnienie, z zagrozeniem wszczgcia
egzekucji po uplywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia — zatgcznik Nr 1 do procedur
windykacyjnych.
5. Upomnienie sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, z kidrych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy.
6. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem ewidencji upomniefi - zalacznik Nr 9 do
procedur windykacyjnych.
7. Upomnienie wysyla sie za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy
Prawo Pocztowe, przez swoich pracownikéw lub przez inne upowaznione osoby lub organy
przesytka polecong za potwierdzeniem odbioru, zamieszczajac na druku potwierdzenia
odbioru numer nadawczy.
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8. Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego i obowiazek uiszczenia tych kosztow
powstaje z chwila doreczenia upomnienia (art. 15 § 2 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz § 1 rozporzadzenia w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela ~do zobowigzanego przed wszczgeiem egzekucii.
Administracyjnej).

9. Jesli wplata zostala uiszczona po terminie platnosci bez odsetek, Wydzial Finansowy
wysyla note odsetkowa, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzor noty odsetkowe]
stanowi  zalaecznik Nr 3 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe
rejestruje si¢ w ewidencji wystanych not odsetkowych. Numer z rejestru wpisywany jest do
noty. Wzér ewidencji wystanych not odsetkowych stanowi zatacznik Nr 11 do procedur
windykacyjnych.

§ 38. 1. Postgpowanie egzekucyjne zostaje wszezgte po 7 dniach od daty dorgezenia
upomnienia, na wniosek wierzyciela i na podstawie sporzadzonego przez niego tytutu
wykonawczego (art. 15 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji).

2. Wydzial Finansowy wystawia tytul wykonawczy, wg wzoru okreslonego w § 1

rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wzoréw tytuléw wykonawczych stosowanych
~w egzekucji administracyjnej i przesyla go do Organu Egzekucyjnego lub wlasciwego

miejscowo naczelnika urzedu skarbowego.

3. Tytuly wykonawcze podlegajg ewidencji tytuldéw wykonawczych zgodnie z zalgcznikiem

Nr 8 do procedur windykacyjnych.

4, Przed wystaniem tytulu wykonawczego do organu egzekucyjnego Wydzial Finansowy

sprawdza czy naleznos¢ pienigzna nie wplynela na jego rachunek bankowy.

§ 39. 1 Organ egzekucyjny wszczyna egzekucje na podstawie wystawionego przez
wierzyciela tytulu wykonawezego.

2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytulu wykonawczego, wierzycielowi
przystuguje zazalenie na to postanowienie zgodnie z art. 29 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

3. W przypadku zgloszenia przez dluznika zarzutow w sprawie prowadzenia egzekucji
administracyjnej wierzyciel (Wydzial Finansowy) zajmuje stanowisko wobec zgloszonych
zarzutow lub wydaje postanowienie o niedopuszczalnosdci zgloszonych zarzutéw i przekazuje
je niezwlocznie do organu egzekucyjnego. W przypadku niezajgcia stanowiska przez
wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postgpowania. Na podstawie stanowiska
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutéw, 0 umorzeniu
postgpowania lub zastosowaniu mniej ucigzliwego $rodka egzekucyjnego. Wniesienie
zarzutéw nie wstrzymuje postepowania egzekucyjnego zgodnie z art. 33-34 ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Rozdzial 12
Oplata dodatkowa za nieterminowe zagospodarowanie terenu

§ 40. 1. W razie niedotrzymania termindéw zagospodarowania nieruchomosci
gruntowej, wlasciwy organ moze wyznaczy¢ termin dodatkowy. W przypadku
niedotrzymania tego terminu, mogg by¢ ustalone dodatkowe oplaty roczne obcigzajgce
uzytkownika wieczystego, niezaleznie od optat z tytutu wieczystego uzytkowania.
Wysokosé dodatkowej oplaty rocznej ustala wilasciwy organ w drodze decyzji zgodnie
z art. 63 ustawy o gospodarce nieruchomoséciami.
2. Obowiazek ponoszenia dodatkowych oplat rocznych powstaje z dniem 1 stycznia roku
nastepujacego po bezskutecznym uplywie termindéw zagospodarowania nieruchomosci
gruntowej. Optlaty za dany rok wnosi si¢ do dnia 31 marca kazdego roku zgodnie z art. 64
ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
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§ 41. 1. Optata dodatkowa za nieterminowe zagospodarowanie terenu podlega
egzekucji administracyjnej na podstawie art. 2 § 1 pkt 3 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

2. Wydzial Finansowy jest obowigzany do systematycznej kontroli terminowosci zaplaty
naleznosci pienigznych.

3. W razie uchylania sie zobowiazanego od wykonania obowiazku wierzyciel powinien
podja¢ kroki zmierzajace do zastosowania srodkow egzekucyjnych zgodnie z art. 6 § 1
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

4. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaplacona w terminie okre$lonym w decyzji, pracownik
Wydzialu Finansowego wysyla do zobowigzanego upomnienie, z zagrozeniem wszczecia
egzekucji po uplywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia - zalaczniki Nr 1 do procedur
windykacyjnych.

5. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego, a drugi pozostaje w aktach.

6. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem ewidencji upomnien - zatacznik Nr 9 do
procedur windykacyjnych.

7. Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy
Prawo Pocztowe, przez swoich pracownikéw lub przez inne upowaznione osoby lub organy
przesytka polecona za potwierdzeniem odbioru, zamieszczajac na druku potwierdzenia
odbioru numer nadawczy.

8. Koszty upomnienia obciazaja zobowiazanego i obowiazek uiszczenia tych kosztow
powstaje z chwilg doreczenia upomnienia, zgodnie z art. 15 § 2 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz § 1 rozporzadzenia w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji
administracyjnej.

9. Jesli wplata zostala uiszczona po terminie platnosci bez odsetek, pracownik Wydziatu
Finansowego wysyla note odsetkows, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzor noty
odsetkowej stanowi zalagcznik Nr 3 do procedur windykacyjnych. Noty odsetkowe
rejestruje sie w ewidencji wystanych not odsetkowych . Numer z rejestru wpisywany jest do
noty . Wzor ewidencji wystanych not odsetkowych stanowi zatgeznik Nr 11 do procedur
windykacyjnych.

§ 42. 1. Postgpowanie egzekucyjne zostaje wszczgte, po 7 dniach od daty dorgczenia
upomnienia na wniosek wierzyciela i na podstawie sporzadzonego przez niego tytulu
wykonawczego (art. 15 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji).

2. Wydzial Finansowy wystawia tytul wykonawczy wg wzoru okreslonego w § 1
rozporzadzenia w sprawie wzoréw tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej i przesyla go do organu egzekucyjnego.

3. Tytuly wykonawcze podlegaja ewidencji tytuléw - zalgcznik Nr 8 do procedur
windykacyjnych.

4. Przed wystaniem tytutu wykonawczego do organu egzekucyjnego, Wydzial Finansowy
sprawdza czy naleznosé nie wplynela na jego rachunek bankowy.

§ 43. 1 Organ egzekucyjny wszczyna egzekucje na podstawie wystawionego przez
wierzyciela tytulu wykonawczego.

2. W przypadku zwrotu przez organ egzekucyjny tytuli wykonawczego, wierzycielowi
przystuguje zazalenie na to postanowienie zgodnie z art. 29 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

3. W przypadku zgloszenia przez dluznika zarzutéw w sprawie prowadzenia egzekucji
administracyjnej wierzyciel (Wydziat Finansowy) zajmuje stanowisko wobec zgloszonych
zarzutéw lub wydaje postanowienie o niedopuszczalnosci zgtoszonych zarzutéw i przekazuje
je niezwlocznie do organu egzekucyjnego. W przypadku niezajecia stanowiska przez
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wierzyciela w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o wniesionych zarzutach, organ
egzekucyjny wydaje postanowienie o zawieszeniu postgpowania. Na podstawie stanowiska
wierzyciela organ egzekucyjny wydaje postanowienie w sprawie zarzutdw o umorzeniu
postgpowania lub zastosowaniu mniej ucigzliwego srodka egzekucyjnego. Whniesienie
zarzuldw nie wstrzymuje postgpowania egzekucyjnego zgodnie z art. 33-34 ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Rozdzial 13
Grzywna w celu przymuszenia

§ 44. 1. Grzywng w celu przymuszenia naklada sig, gdy egzekucja dotyczy spelnienia
przez zobowigzanego obowigzku znoszenia lub zaniechania albo obowigzku wykonania
czynnosci, a w szczegolnosci czynnosci, ktorej z powodu jej charakteru nie moze spelnic
inna osoba za zobowigzanego.,

2. Grzywne naklada si¢ réwniez, jezeli nie jest celowe zastosowanie innego érodka egzekucji
obowigzkdow o charakterze niepienieznym.

§ 45. 1. Grzywna w celu przymuszenia moze by¢ nakladana zaréwno na osoby

fizyczne, jak i osoby prawne, a takze na jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci
prawnej.
2. Gdy zobowigzanym jest osoba fizyczna dzialajaca przez ustawowego przedstawiciela,
przedsigbiorstwo pafstwowe lub inna panstwowa jednostka organizacyjna, organizacja
spoldzielcza, samorzadowa, zawodowa lub inna spoleczna osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, grzywne naklada si¢ na ustawowego
przedstawiciela zobowigzanego lub na osobe, do ktérej nalezy bezposrednie czuwanie nad
wykonywaniem przez zobowigzanego obowigzkéw tego rodzaju, jakim jest egzekwowany
obowigzek. Jednoczesnie moze by¢ naloZona grzywna na zobowigzana osobg prawna lub
jednostke organizacyjna, jezeli jest to niezbedne dla przymuszenia wykonania obowiazku,

§ 46. 1. Grzywna w celu przymuszenia moze by¢ nakladana kilkakrotnie w tej samej
lub wyzszej kwocie, z zastrzezeniem pkt. 4.

2. Z zastrzezeniem pkt. 5 kazdorazowo nalozona grzywna nie moze przekraczaé kwoty
10.000 zi, a w stosunku do osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej kwoty 50.000 zi.

3. Grzywny nakladane wieclokrotnie nie moga tacznie przekroczy¢ kwoty 50.000 zi,
a w stosunku do oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowoséci
prawnej kwoty 200.000 zi.

4. Jezeli egzekucja dotyczy spelnienia przez zobowigzanego obowiazku wynikajacego
z przepisow prawa budowlanego, grzywna w celu przymuszenia jest jednorazowa.

5. Wysokosé grzywny, o ktérej mowa w pkt. 4, stanowi, w przypadku obowigzku
przymusowe] rozbidrki budynku lub jego czesci, iloczyn powierzchni zabudowy budynku lub
jego czesci, objetego nakazem przymusowej rozbidrki, i 1/5 ceny 1 m® powierzchni uzytkowej
budynku mieszkalnego, ogloszonej przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego na
podstawie odrebnych przepisow do obliczania premii gwarancyjne] dla posiadaczy
oszczednosciowych ksigzeczek mieszkaniowych.

§ 47. 1. Grzywne w celu przymuszenia naklada organ egzekucyjny, ktéry dorecza
zobowigzanemu:

1) odpis tytulu wykonawczego

2) postanowienie o nalozeniu grzywny.

2. Postanowienie o naloZeniu grzywny powinno zawieraé:

1) wezwanie do uiszczenia nalozonej grzywny w oznaczonym terminie z pouczeniem, Ze
w przypadku nieuiszczenia grzywny w terminie zostanie ona $ciagnieta w trybie egzekucji
administracyjnej naleznosci pienieznych;
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2) wezwanie do wykonania obowigzku okreslonego w tytule wykonawczym w terminie
wskazanym w postanowieniu, z zagrozeniem, ze w razie niewykonania obowiazku
w terminie, beda nakladane dalsze grzywny w tej samej lub wyzszej kwocie, a w przypadku
obowiazku wynikajacego z przepiséw prawa budowlanego lub z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, bgdzie orzeczone wykonanie zastgpcze.

3. Zobowiazanemu shuizy prawo zgloszenia zarzutow i wniesienia zazalenia w sprawie
prowadzenia postepowania egzekucyjnego (art. 33 i 34) oraz prawo wniesienia zazalenia na
postanowienie o natozeniu grzywny.

§ 48. Przepisy art. 122 z zastrzezeniem art. 121 § 4 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji stosuje si¢ rowniez w przypadkach nakladania dalszych
grzywien w celu przymuszenia, gdy zobowigzany mimo wezwania nie wykonal obowiazku
okreslonego w tytule wykonawczym.

§ 49.1. Natozone grzywny w celu przymuszenia, nieuiszczone w terminie, podlegajg
$ciggnieciu w trybie egzekucji naleznosci pienigznych.

2. Obowigzek uiszczenia natozonych grzywien nie przechodzi na spadkobiercow lub
prawonabywcow zobowigzanego.

§ 50.1. W razie wykonania obowigzku okreslonego w tytule wykonawczym, natozone,
a nieuiszczone lub niesciagniete grzywny w celu przymuszenia podlegajg umorzeniu.

2. Postanowienie w sprawie umorzenia grzywny wydaje organ egzekucyjny na wniosek
zobowigzanego. Na postanowienie o odmowie umorzenia grzywny stuzy zazalenie.

§ 51. Na wniosek zobowigzanego, ktory wykonal obowiazek, grzywny uiszczone lub
ciagnigte w celu przymuszenia mogg by¢ w uzasadnionych przypadkach zwrdcone
w wysokosei 75% lub w calosci.

Rozdzial 14
Naleznoéci wynikajace z innych uméw zawieranych przez Powiat Stargardzki i przez
Skarb Panstwa

§ 52. 1. Wysokos¢ i termin platnosci naleznosci  wynikajacych
z umow zawieranych przez Powiat Stargardzki i przez Skarb Panstwa okreslana jest w
tych umowach.

2. Jezeli termin zaplaty nie zostal okreslony w umowie, za dziei wymagalnosci swiadczenia
pienigznego uwaza sie dzien okre$lony w pisemnym wezwaniu diuznika do zaplaty,
albo okreslony na podstawie ustawy o terminach zaplaty w transakcjach handlowych.

§ 53. 1. Jezeli naleznosé nie zostanie zaptacona w terminie pracownik Wydziatu
Finansowego wysyla do zobowigzanego wezwanie do zaplaty okreslajagc 14-dniowy termin
platnosci, z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego. Wzor
wezwania do zaplaty stanowi zalgcznik Nr 4 do procedur windykacyjnych.

2. Wezwanie sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

3. Wezwanie oznacza sie¢ kolejnym numerem w ewidencji wezwan 1 wysyla za
posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe, przez swoich
pracownikéw lub przez inne upowaznione osoby lub organy, przesytka polecong za
potwierdzeniem odbioru — zalgcznik Nr 10 do procedur windykacyjnych.

§ 54. 1. Po bezskutecznym uplywie wyznaczonego w wezwaniu terminu, pracownik
Wydziatu Finansowego, za pisemnym potwierdzeniem, przekazuje calos¢ dokumentacji w
sprawie do Biura Prawnego wraz z wnioskiem o wszczgcie postgpowania sadowego —
zalacznik Nr 5 do procedur windykacyjnych.

2. Komplet dokumentéw zawiera odpowiednig ilo$¢ dokumentéw, potwierdzenie
dostarczenia wymaganych dokumentéw, wezwania do uregulowania zadhuZenia oraz
okreslenie naleznosci gldwnej wraz z odsetkami.
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3. Biuro Prawne sporzadza pozew i za posrednictwem Wydzialu Finansowego wysyla do

wiasciwego sadu.

5. Przed przekazaniem sprawy do Biura Prawnego oraz przed wystaniem pozwu do sadu,

pracownik Wydzialu Finansowego sprawdza czy naleznos¢ wplynela na rachunek bankowy.
§ 55. W przypadku koniecznosci prowadzenia postepowania egzekucyjnego

stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 9 - § 10.

Rozdzial 15
Zakres odpowiedzialnoéci za prawidlowo prowadzong windykacje naleznosci

§ 56. 1. Za prawidlowe i terminowe dokonanie wyliczenia kwoty przypisow
(obcigzen) na kontach najemcéw, dzierzawcéw, uzytkownikéw wieczystych oraz innych
dtuznikéw Skarbu Panstwa oraz Powiatu Stargardzkiego odpowiedzialnos¢ ponosza
dyrektorzy wydzialdw merytorycznych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnym
stanowisku pracy.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie windykacji, zgodnie z terminem i sposobem okreslonym
w procedurze, odpowiedzialnoéé ponosi pracownik Wydzialu Finansowego prowadzacy
sprawy windykacji przypisane zakresem czynnosci.

3. Pracownik Wydzialu Finansowego odpowiedzialny za windykacj¢ danego rodzaju
naleznodci, sporzadza pisemng informacjg roczng z podjetych dziatan w terminie do 30
stycznia nastepnego roku i przedklada ja Skarbnikowi.

STA STA

Ireneust [Rogowski
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Zatgcznik Nr 1
do procedur windykacyjnych
Upomnienie

MNazwa i adres wierzyciela)
Za potwierdzeniem odbioru
UPOMNIENIE

Nr UP
z dnia

Na podstawie art. 15 § | ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. 0o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji wzywa sie do uregulowania nastepujgcych naleznosci:

L.p. | Rodzaj naleznosci Miesige/rok Kwota Kwota, od Odsetki
naleznoéci ktorej nalicza liczy sie od
pgtéwnej w zt sig odsetki w dnia

zt

1

2 Koszty upomnienia

3 Razem

Nalezno$ci te nalezy wptacié w ciggu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia niniejszego
upomnienia na rachunek bankowy:

Bank PKO BP SA w Warszawie

Zachodni Regionalny Oddziat Korporacyjny w Poznaniu

Regionalne Centrum Korporacyjne w Szczecinie

Dla dochodow Skarbu Panstwa

Numer rachunku bankowego.....oovviiiiiiiiiiiiiiri e

Dla dochodow Powiatu Stargardzkiego

Numer rachunku bankowego ........oooiiiiiiiiiviniiivnm i

lub w Agencji Banku PKO BP S.A. w siedzibie Starostwa Powiatowego (parter)
od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.15 do 15.15.

W razie watpliwosci prosimy o kontakt z pracownikiem Starostwa Powiatowego
w Stargardzie - pokgj ..... lub telefonicznie pod numerem (091) 4804-............

W przypadku nieuregulowania nalezno$ci we wskazanym terminie, zostanie wszczgte
postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggniecia naleznoéci w trybie egzekucji
administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie kosztami egzekucji.

Jezeli wyZe] wymieniona nalezno§¢ wraz z odsetkami zostata uregulowana przed dniem
otrzymania niniejszego wezwania prosze uzna¢ je za niebyle.

(podpis i picezqtka z podaniem imienia
mizwiska | stanowiska sluzbowego



Zatgeznik Nr 2
do procedur windykacyjnych

Wezwanie do zaplaty (KC)

Powiat Stargardzki/Skarb Panstwa
ul. Skarbowa nr 1
73-110 Stargard
NIP: 854-22-28-620
Adresat

------------------------------
------------------------------

Nasz znak: FB/..../....d.euvii. /.

Wezwanie do zaplaty

Wzywam do niezwlocznego uregulowania zadtuzenia:

Numer | Data Kwota Tytut Termin Dni Kwota
naleznosci | naleznosci | platnodei op6znienia | zaleglosci
(zh)
Razem

wraz z odsetkami naliczonymi na dzien wplywu na rachunek bankowy Starostwa
Powiatowego w Stargardzie.

Naleznogé nalezy uregulowa¢ w ciagu 14 dni od daty otrzymania niniejszego pisma na
rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Stargardzie :

Bank PKO BP SA w Warszawie

Zachodni Regionalny Oddziat Korporacyjny w Poznaniu

Regionalne Centrum Korporacyjne w Szczecinie

Dla dochodow Skarbu Panstwa

Numer rachunku bankowego,....o.ovviiiiiiii e,

Dla dochodow Powiatu Stargardzkiego

Numer rachiinlu DARKOWEIO .. .o vowsmsesnesboiesios s ssveoissionies s s

lub w Agencji Banku PKO BP S.A. w siedzibie Starostwa Powiatowego (parter) od
poniedziatku do piatku w godz. od 8.15 do 15.15, po uprzednim zgloszeniu si¢ w pok.
.................. lub telefonicznie pod numerem ................

Jezeli wyzej wymieniona nalezno$¢ zostata uregulowana przed dniem otrzymania niniejszego
wezwania prosze uznac je za niebyle.

...................................

Otrzymuja;

1. Adresat
2.FB-a/a

Do wiadomosci:




Zalgeznik Nr 3
do procedur windykacyjnych

Powiat Stargardzki/Skarb Panstwa
ul. Skarbowa nr 1

73-110 Stargard

NIP: 854-22-28-620

.........................
..........................

---------------------------

Nota odsetkowa
FB/....... Pasmsgmas

Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego w Stargardzie, wzywa do wplacenia odsetek od
nieterminowo uregulowanej naleznosci wobec Powiatu Stargardzkiego/ Skarbu Panstwa:

Data Fakiura Tytul Wartos¢ Data Data Kwata Dni Kwaolta
dokumentu VAT naleznosei naleznosci platnosci zaplaty zaplaty odsetek

Powyzsze naleznosci nalezy uregulowa¢ w ciggu 14 dni od daty otrzymania niniejszego
wezwania na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Stargardzie :

Bank PKO BP SA w Warszawie

Zachodni Regionalny Oddzial Korporacyjny w Poznaniu

Regionalne Centrum Korporacyjne w Szczecinie

Dla dochodéw Skarbu Paristwa

Numer rachunku bankowego................ T ————

Dla dochodéw Powiatu Stargardzkiego

Numer rachunku bankowego ..........cooiiiiiiiii s

lub w Agencji Banku PKO BP S.A. w siedzibie Starostwa Powiatowego (parter) od
poniedziatku do piatku w godz. od 8.15 do 15.15, po uprzednim zgloszeniu si¢ w pok.
.................. lub telefonicznie pod numerem (091) 4804-............

Jezeli wyzej wymieniona naleznosé zostala uregulowana przed dniem otrzymania niniejszego

wezwania proszg uznac je za niebyle.

(podpis 1 pieczatka z podaniem imienia
nazwiska i stanowiska stuzbowego )




Zalgcznik Nr 4
do procedur windykacyjnych

Wezwanie do zaplaty przedsagdowe
Powiat Stargardzki/Skarb Panstwa

NIP: 854-22-28-620

---------------------------------
..................................

...................................

Nasz znak: FB/..../..../ ......... [
Ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaplaty

Wzywam do uregulowania zadluzenia wraz z odsetkami naliczonymi na dzien wplywu

na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego:

Numer Data Kwota Tytul Termin Dni zwloki Kwola
naleznosci naleznodei platnogci zaleplosci
razem

Naleznosé nalezy uregulowaé w ciggu 14 dni od daty otrzymania niniejszego pisma na
rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Stargardzie :

Bank PKO BP SA w Warszawie

Zachodni Regionalny Oddzial Korporacyjny w Poznaniu

Regionalne Centrum Korporacyjne w Szczecinie

Dla dochodow Skarbu Panstwa

Numer rachunku bankowego........coivviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaens

Dla dochodow Powiatu Stargardzkiego

Numer rachunku bankowego ......coovviiiiii e

lub w Agencji Banku PKO BP S.A. w siedzibie Starostwa Powiatowego (parter) od
poniedziatku do pigtku w godz. od 8.15 do 15.15, po uprzednim zgloszeniu si¢ w pok.
.................. lub telefonicznie pod numerem 91 4804- ................

Jezeli wyzej wymieniona nalezno$¢ zostala uregulowana przed dniem otrzymania niniejszego
wezwania prosze uznac je za niebyle.

Bezskuteczny uplyw wyznaczonego terminu zaplaty, jak rdwniez brak jakiejkolwiek reakcji
na niniejsze wezwanie zostanie uznane za rezygnacj¢ z proby polubownego zalatwienia
sprawy i spowoduje skierowanie sprawy na droge postgpowania sadowego 1 obclgzenie
kosztami tego postgpowania.

(podpis)
Otrzymujg;
1. Adresat
2.FB-a/a
Do wiadomosci:




Zatgcznik Nr 5
do procedur windykacyjnych

WNIOSEK O PODJECIE POSTEPOWANIA SADOWEGO

(Nazwa wydziatu)

Biuro Prawne
w/m

Nasz znak: FB/....////20.... Data: i T.

Dotyczy: przekazania na droge postepowania sadowego zadluzenia Pana/Pani/spolki.......
................ A5 4 1 4 3 P

Wydziat Finansowy w/m prosi o skierowanie na droge postgpowania sadowego sprawy
Pana/Pani .........ccooiiiiiiiciiseie e s s ZAMIESZKaly/adres/siedziba

DRV W covissiammoiinicos oo e e o S A R R S P S i S
PR S B NP c5 a5 s 5 i B0 i Fo i e 05 e W s v AR T R TRR SR N S R

o Zaphafe ZadlYenia 2 TUNIRY oo rommmsas bamen i s ciams SRRsEeRmEs PRo s e RS Y R R SR
Ha RWOIE isuimssnsiomsisniss ztotych, w tym:

bl ... ..zl (kwota naleznosci) z odsetkami od dnia ......do dnia........

2) i zt (kwota naleznosci) z odsetkami od dnia ......do dnia........

G ) P zt (kwota naleznosci) z odsetkami od dnia ......do dnia........

Otrzymuja:
1. BP
2.FB-ala



Zalgcznik Nr 6
do procedur windykacyjnych

Powiat Stargardzki/Skarb Panstwa

NIP: 8§54-22-28-620

..................................

...................................

Nasz znak: FB/..../....fvvvvinnns /.

Przedegzekucyjne wezwanie do zaplaty

Wzywam do uregulowania w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania
naleznoscit w kwocie........ zt wynikajacej z tytulu egzekucyjnego /nakazu zaptaty/wyroku/
- 1 31 PR sygnatura akt................. wydanego przez Sad Rejonowy w ......... wraz
z zasadzonymi kosztami postepowania oraz naleznymi odsetkami

Nalezno$¢ nalezy wplaci¢ na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Stargardzie :
Bank PKO BP SA w Warszawie

Zachodni Regionalny Oddzial Korporacyjny w Poznaniu

Regionalne Centrum Korporacyjne w Szczecinie

Dla dochodow Skarbu Panstwa

Numer rachunku bankowego...........coovvviiiininnn, G e e

Dla dochodéw Powiatu Stargardzkiego

Numer tachunkul DATKOWEBD . cu coowvivame ovmsiswsmnisi s v

lub w Agencji Banku PKO BP S.A. w siedzibie Starostwa Powiatowego (parter) od
poniedziatku do piatku w godz. od 8.15 do 15.15, po uprzednim zgloszeniu si¢ w pok.
.................. lub telefonicznie pod numerem 91 4804- ................

Jezeli wyzej wymieniona naleznosé zostala uregulowana przed dniem otrzymania niniejszego
wezwania prosz¢ uznac je za niebytle.

Bezskuteczny uplyw wyznaczonego terminu zaptlaty, spowoduje skierowanie sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego, co bedzie skutkowato obcigzeniem dodatkowymi kosztami.

(podpis)
Otrzymujg:
1. Adresat
2. FB-a/a
Do wiadomosci:



Zatgcznik Nr 7
do procedur windykacyjnych

WNIOSEK O PODJECIE POSTEPOWANIA EGZEKUCYJNEGO

(Nazwa wydzialu)

Biuro Prawne
w/m

Nasz znak: FB/....////20.... Detas Gociiassnt

Dotyczy: przekazania na droge postepowania egzekucyjnego zadluzenia Pana/Pani/nazwa

Wydzial Finansowy w/m prosi o skierowanie do postepowania egzekucyjnego sprawy
Pana/Pani panstwa/nazwa firmy..................ccccecveeenenne.o.Zzamieszkaty/adres, siedziba

..................................................................... NIP/PESEL. .o anannmi sasvinnin
w celu wyegzekwowania naleznosci stwierdzonej tytulem wykonaweczym zdnia .......
........................ (sygn.akt).............oeevvvivveiinnnnnnn.. , na ktorg sktada sie aktualnie:
S TUT PP zl — naleznoéé gléwna,

S W S zl — odsetki od dnia....... do dnia. e ;

R §aoE R e zt — koszty postgpowania

W zalaczeniu:

1. oryginat tytulu wykonaweczego,

2. dowody czesciowych wplat,

3. informacje wraz z dokumentami o posiadanym majatku, Zrédtach dochodu, wierzytelnosci,

itp...

Otrzymuija:
1. BP
2.FB—ala
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