ZARZADZENIE NR 42/2021
STAROSTY KUTNOWSKIEGO

7 dnia 27 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie ustalenia procedur windykacji nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym oraz
publicznoprawnym Powiatu Kutnowskiego w Starostwie Powiatowym w Kutnie.

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. z2021r. poz.305ze zm.Y) oraz art.34 ust. 1 ustawy zdnia 6 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 ze zm.?) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedury windykacji nalezno$ci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym oraz
publicznoprawnym Powiatu Kutnowskiego, a takze okre§lam udziat poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Kutnie w powyzszym postgpowaniu.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) windykacji - nalezy przez to rozumie¢ dochodzenie naleznosci pienieznych od dtuznika,

2) dtuzniku - nalezy przez to rozumie¢ podmiot zobowigzany do spetnienia §$wiadczenia pieni¢znego na rzecz
Powiatu Kutnowskiego,

3) wierzycielu - nalezy przez to rozumie¢ podmiot uprawniony do zadania spetnienia $wiadczenia pieni¢znego
od dtuznika - Powiat Kutnowski/Starosta Kutnowski,

4) nalezno$ci pieni¢znej - nalezy przez to rozumie¢ uprawnienie wierzyciela do otrzymania w okre§lonym
terminie okre§lonego §wiadczenia pienigznego,

5) nalezno$ci cywilnoprawnej - nalezy przez to rozumie¢ nalezno$¢ pieni¢zng powstala ze stosunkoéw
cywilnoprawnych, w szczeg6lnosci najmu, dzierzawy, uzytkowania wieczystego lub innych umow,
dochodzong na drodze egzekucji sagdowej,

6) naleznosci publicznoprawnej - nalezy przez to rozumie¢ nalezno$¢ pieniezna dochodzona przez wierzyciela
na drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji, wynikajaca z wydanych decyzji, postanowien lub
innych aktow administracyjnych,

7) podstawie roszczenia - nalezy przez to rozumie¢ w szczego6lnosci dokument (umowa, decyzja, itp.)
stanowigcy dowod powstania stosunku prawnego (zobowigzaniowego) pomig¢dzy diuznikiem
a wierzycielem umozliwiajacy zadanie wykonania zobowigzania,

8) komodrce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Starostwa Powiatowego
w Kutnie, w ktorej powstata podstawa roszczenia (np. decyzja, umowa, porozumienie, itp.) lub
z dziatalnoS$cig ktdrej merytorycznie jest zwigzana sprawa stanowigca podstawe roszczenia,

9) obstudze prawnej - nalezy przez to rozumie¢ radc¢ prawnego/adwokata, prowadzacego obsluge prawna
Starostwa Powiatowego w Kutnie.

§ 3. 1. W procesie windykacji nalezno$ci pieni¢znych biorg udziat:
1) komérka merytoryczna,
2) Wydziat Finansowy,
3) obstuga prawna.

2. Komorka merytoryczna zobowigzana jest do niezwlocznego przekazywania do Wydzialu Finansowego
dokumentow, z ktérych wynika obowigzek $wiadczenia pienig¢znego o charakterze cywilnoprawnym oraz
publicznoprawnym.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszono w Dz. U. z 2021 r. poz. 1236 i 1535
2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszono w Dz. U. z 2021 r. poz. 1038

1d: DOD4E674-1ECC-4185-BBF3-BDD0OBF433FCD. Podpisany Strona 1



3. Na podstawie dokumentéw przekazywanych przez komorke merytoryczng Wydziat Finansowy prowadzi
ewidencj¢ ksiggowa naleznosci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym Iub publicznoprawnym Powiatu
Kutnowskiego, zpodziatem na poszczegélnych dluznikow oraz na biezaco monitoruje wykonywanie
obowigzku oplat pieni¢znych na rzecz wierzyciela.

§ 4. 1. W przypadku niewykonania przez dtuznika §wiadczenia pieni¢znego o charakterze cywilnoprawnym
w wyznaczonym terminie platnosci, Wydzial Finansowy niezwlocznie przekazuje informacj¢ do wydziatu
merytorycznego zawierajacg w szczegolnosci:

1) imi¢ i nazwisko dtuznika,
2) informacj¢ o wysokosci naleznosci gtownej,
3) date, od ktorej nalicza si¢ odsetki.
2. Wezwanie do zaptaty wysylane jest w nastepujacych terminach:

1) w przypadku naleznosci pieni¢znych, ktorych wartos¢ przewyzsza koszt wysytki wezwania do zaptaty -
w terminie 30 dni po uptywie terminu ptatnosci,

2) w przypadku naleznosci pienigznych, ktorych warto$¢ nie przewyzsza kosztu wysytki wezwania do zaplaty
- przed uptywem 12 miesiecy poprzedzajacych uplyw terminu przedawnienia naleznosci.

3. Wezwanie do zaptaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginat otrzymuje dtuznik, a kopie
pozostawia si¢ w aktach. Wzdér wezwania do zaplaty stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wezwanie do zaplaty wysytane jest jednorazowo listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. W przypadku zwrotu listu z adnotacja "adresat wyprowadzil sig,, , “zmienit adres,, lub "adres
niedoktadny” wyznaczony pracownik wydziatu merytorycznego sporzadza stosowny wniosek o udostegpnienie
danych majacych na celu ustalenie prawidlowego adresu dluznika oraz wysyta ponownie wezwanie do zaptaty.
W przypadku zwrotu listu z adnotacjg "adresat nie zyje" wyznaczony pracownik wydzialu merytorycznego
podejmuje dziatania zmierzajace do ustalenia nastgpcy prawnego (dtuznika).

5. Komoérka merytoryczna prowadzi ewidencje wezwan do zaptaty w formie papierowej lub elektroniczne;.

6. Po bezskutecznym uplywie terminéw wskazanych dluznikowi w wezwaniach do zaplaty komorka
merytoryczna podejmuje decyzje o dalszym biegu windykacji. W przypadku spraw szczegélnie
skomplikowanych, spornych, w ktorych konieczne jest poniesienie wysokich kosztow wszczecia postgpowania
sadowego, dotyczacych naleznosci Powiatu Kutnowskiego, decyzja o dalszym przebiegu windykacji
podejmowana jest przez Staroste Kutnowskiego.

§ 5. 1. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych komoérka merytoryczna korespondencja wewngtrzng
przekazuje do obstugi prawnej akta sprawy, zawierajace w szczegdlnosci:

1) kserokopi¢ wezwania do zaptaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
2) dokument, z ktorego wynika obowigzek zaplaty naleznosci,

3)inne dokumenty, informacje umozliwiajace wszczecie postegpowania (np. dane meldunkowe, dane
dotyczace zmiany w danych osobowych, etc.) w celu skierowania do sadu pozwu o zaplate.

2. W pierwszej kolejnosci do obstugi prawnej przekazywane sg sprawy z najwigkszymi saldami zadtuzenia,
a takze sprawy dotyczace dluznikéw powtarzajacych si¢ w kolejnych latach.

3. Obsluga prawna wystepuje z powodztwem cywilnym do wilasciwego sadu w terminie 30 dni od
przekazania kompletnych akt sprawy przez wydzial merytoryczny, aw razie brakow wzywa wydziat
merytoryczny do ich uzupetnienia.

4. Termin, o ktorym mowa w ust. 3 biegnie na nowo po przekazaniu przez komoérke merytoryczna
uzupetnionych akt sprawy.

5. W uzasadnionych przypadkach, w tym sprawach szczegolnie skomplikowanych termin, o ktérym mowa
w ust. 3 moze by¢ dluzszy, o czym decyduje obsluga prawna w porozumieniu z komorka merytoryczng.

6. Po przekazaniu sprawy do obstugi prawnej wszelka korespondencj¢ z sadami, komornikiem, dtuznikiem
1 innymi uczestnikami postgpowania na tym etapie prowadzi obstuga prawna.
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7.Po uzyskaniu prawomocnego i1 wykonalnego orzeczenia sadu nakazujacego zaptate (wykonanie
swiadczenia) obstuga prawna kieruje sprawe na drogg egzekucji komorniczej oraz informuje pisemnie Wydziat
Finansowy o zasadzonych dodatkowo kosztach m.in. koszty zastgpstwa procesowego czy postgpowania
klauzulowego, itp.

§ 6. 1. Komorka merytoryczna zobowigzana jest do $cistej wspotpracy z Wydzialem Finansowym oraz
w razie potrzeby do niezwlocznego przedstawienia posiadanych dokumentow lub sktadania niezbednych
wyjasnien.

2. W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania wszystkich srodkow
przewidzianych przepisami Kodeksu postepowania cywilnego i niniejszej procedury, komoérka merytoryczna
rozpatruje przestanki uruchomienia procedury umorzenia nalezno$ci na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami i uchwata Rady Powiatu Kutnowskiego, okreslajaca szczegdlowe zasady, sposdb i tryb udzielania
ulg w sptacie nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny.

3. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jezeli w mysl przepisow Kodeksu cywilnego,
nalezno$¢ nie ulegta przedawnieniu, a komorka merytoryczna, w wyniku przedsiewzietych przez siebie dziatan,
powziglta informacj¢ o zmianie sytuacji majatkowej dtuznika, rokujacej odzyskanie naleznosci.

4. Wydzial Finansowy jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania obstugi prawnej o dokonanych
wptlatach przez dtuznika w trakcie trwania postgpowania sadowego, celem ograniczenia zadania pozwu oraz
informowania o zaptacie kosztow zastepstwa procesowego i postepowania klauzulowego.

§ 7. W przypadku naleznosci pienigznych wynikajacych z decyzji i postanowien administracyjnych oraz
z innych tytutdéw okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, windykacja nalezno$ci prowadzona jest w trybie egzekucji administracyjnej, zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finansow Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie
postepowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych przy podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do
zastosowania §rodkow egzekucyjnych.

§ 8. 1. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci komoérka merytoryczna przygotowuje i przesyla
zobowigzanemu upomnienie wraz ze wskazaniem odsetek i kosztow upomnienia, zawierajace wezwanie do
uiszczenia naleznos$ci pod rygorem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.

2. Upomnienie wysylane jest zobowigzanemu jednorazowo, listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Wzor upomnienia stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. W razie braku skutecznego dorgczenia upomnienia na skutek wadliwego adresu do dorgczen
zobowigzanego, stosowny wniosek o udostgpnienie danych majacych na celu ustalenie prawidlowego adresu
zobowigzanego sporzadza pracownik komorki merytoryczne;j.

4. Zasady sporzadzania oraz terminy wysytania upomnien okreslaja odrebne przepisy.

§ 9. 1. W razie nieuiszczenia naleznos$ci przez zobowigzanego w terminie okreslonym w upomnieniu, ktore
zostato skutecznie doreczone, komorka merytoryczna po zebraniu wszystkich niezbednych danych,
niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy i kieruje sprawg do wilasciwego Naczelnika Urzgdu Skarbowego
w celu wszczgcia przez niego postepowania egzekucyjnego.

2. Komoérka merytoryczna prowadzi ewidencje tytuldw wykonawczych.
3. Wzor tytulu wykonawczego i zasady jego wystawiania okreslajg odrgbne przepisy.

§ 10. Komoérka merytoryczna monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez udzielanie
odpowiedzi na korespondencje otrzymywana od organu egzekucyjnego oraz kieruje zapytania o przebieg
postepowania.

§ 11. W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne lub powzigto informacj¢ o zgonie
dluznika komoérka merytoryczna rozpatruje przestanki uruchomienia procedury umorzenia nalezno$ci na
zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami. W przypadku zaistnienia tych przestanek komoérka merytoryczna
uruchamia procedure umorzenia naleznosci.

§ 12. W przypadku zlozenia przez zobowigzanego wniosku o udzielenie ulgi w splacie naleznosci
pieni¢znej o charakterze publicznoprawnym, wniosek o udzielenie ulgi rozpatrywany jest przez komorke
merytoryczng. W przypadku zaistnienia przestanek do udzielenia ulgi uruchamiana jest procedura okreslona
odrebnymi przepisami.
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§ 13. Bezskuteczne postepowanie egzekucyjne moze by¢ ponawiane, jezeli nalezno$¢ nie ulegta
przedawnieniu, a komoérka merytoryczna, w wyniku przedsiewzietych przez siebie dziatan, powziat informacje
0 zmianie sytuacji majatkowej zobowiazanego, rokujacej odzyskanie wierzytelnosci.

§ 14. 1. Komoérka merytoryczna przedktada Staroscie Kutnowskiemu coroczne sprawozdanie dotyczace
zalegtych §wiadczen pienieznych o charakterze cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym naleznych na rzecz
Powiatu Kutnowskiego, do dnia 31 marca roku nastepnego.

2. Wydziat Finansowy sporzadza zestawienie stanu zaleglo$ci o charakterze cywilnoprawnym oraz
publicznoprawnym naleznych na rzecz Powiatu Kutnowskiego 1iprzekazuje wlasciwym komoéorkom
organizacyjnym, w celu informacyjnym badz ewentualnego rozwigzania stosunku zobowigzaniowego
z dluznikiem do 10 dnia nastgpnego miesigca.

§ 15. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kutnie wtasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowigzkéw stluzbowych, do zapoznania si¢ z procedurami windykacji naleznosci,
o ktorych mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Kutnowski

Daniel Kowalik
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 42/2021
Starosty Kutnowskiego

z dnia 27 wrzes$nia 2021 r.

Kutno, dnia ................

adresat

WEZWANIE DO ZAPLATY

Wzywamy do uregulowania naleznej nam sumy ............... zt (stownie:...oeeeveeeeiieeieeeieeeee ),
Zgodnie z podanym ponizej zestawieniem.

Numer i rodzaj Data Termin Kwota Odsetki na Razem do
dokumentu wystawienia | platnosci | naleznosci dzien zaplaty
gléwne;j wystawienia
wezwania

Wymieniona kwotg prosimy przekaza¢ na nasz rachunek bankowy :

W ciagu 14 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania wraz z ustawowymi odsetkami za
opo6znienie na dzien zaplaty.

W przypadku nieprzekazania naleznej nam sumy sprawe skierujemy do postepowania
sadowego bez ponownego wezwania do zaplaty.

sporzadzita:
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Starosta Kutnowski

Starostwo Powiatowe w Kutnie

Wydzial ...............ooonl
Ul oo
99-300 Kutno

UPOMNIENIE

Nr UP:

z dnia:

Nr ewid:

PESEL / NIP / REGON

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 42/2021
Starosty Kutnowskiego

z dnia 27 wrzes$nia 2021 r.

Za potwierdzeniem odbioru

Imig¢ i nazwisko / Firma

Adres zamieszkania / siedziby

Zgodnie z przepisami art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity Dz. U. z 2020r. poz. 1427 z pdézn. zm. ) wzywa si¢ do wykonania obowiazku wptacenia naleznosci

wymienionych ponizej.

L.p. Rodzaj naleznosci Miesiac / rok Kwota Kwota od Odsetki za Odsetki za
naleznosci ktorej nalicza zwloke liczy zwloke
glowne;j si¢ odsetki za si¢ od dnia obliczone na
zwloke dzien

1.

2.

3

4.

5.

6. Koszty upomnienia

Razem

Razem do zaplaty wraz z odsetkami na dzien..........cceeueeeeen.Zt
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Naleznosci objete upomnieniem nalezy wptaci¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia dor¢czenia niniejszego upomnienia na rachunek
bankowy  Starostwa Powiatowego w Kutnie  .........ccoiiiiiiiiiiiiiiii e , W kasie  Starostwa
Powiatowego w Kutnie, mieszacej si¢ przy ulicy Kosciuszki 16, Krolowej Jadwigi 7 lub na poczcie.

Zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrze$nia 2015 r. (Dz. U. z 2015 r. poz. 1526) w sprawie
wysokosci  kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej — koszty upomnienia, o ktorych mowa w art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, wynosza 11,60 zt.

Od dnia 13 pazdziernika 2021 roku , zgodnie z § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
5 stycznia 2021 roku w sprawie wysokosci kosztow upomnienia dorgczanego zobowigzanemu przed wszczgciem egzekucji
administracyjnej( Dz. U. z 2021 r. poz. 67) koszty upomnienia, o ktérych mowa w art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966
1. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, wynosza 16,00 zt .

W dniu zaplaty nalezy doliczy¢ odsetki za kazdy dzien zwloki liczac od dnia wystawienia niniejszego upomnienia —
aktualna stawka odsetek podatkowych wynosi 8% w stosunku rocznym.

W przypadku niewykonania obowigzku w calo$ci w terminie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia sprawa zostanie
skierowana na drogg¢ postepowania egzekucyjnego.

W przypadku wszczgeia egzekucji administracyjnej beda stosowane $rodki egzekucyjne i powstanie obowiazek zaptaty

kosztow egzekucyjnych, a w tym w egzekucji naleznosci pieni¢zne;j:

a) optaty manipulacyjnej w wysokos$ci 100 zt oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego,

b) oplaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych $rodkow pienieznych organowi egzekucyjnemu
lub wierzycielowi, o ktorej mowa w art. 64 § 4 lub § 5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

¢) wydatkow egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwigzku z prowadzeniem postepowania
egzekucyjnego,

d) optaty za czynnosci egzekucyjne;

Upomnienie generowane automatycznie moze nie zawiera¢ podpisu osoby upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela.

podpis
imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe
osoby upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela

POUCZENIE:

W przypadku niewykonania w catosci obowigzku w terminie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia zobowigzany ma obowigzek
zawiadomienia wierzyciela, a po dor¢czeniu zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego - rowniez organu egzekucyjnego, o
zmianie adresu jego miejsca zamieszkania lub siedziby. W razie niewykonania obowigzku zawiadomienia dor¢czenie pisma
wierzyciela lub organu egzekucyjnego pod dotychczasowym adresem jest skuteczne
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	Polska
	Daniel Kowalik
	Podpis organu wydającego akt prawny.




