ZARZĄDZENIE NR 157
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO z dnia 18 grudnia 2019 r.
w sprawie ustalenia zasad egzekwowania i windykacji należności z tytułu dochodów
budżetowych dla dysponenta III stopnia
Na podstawie art. 175 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649 i 2020) oraz art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. 2019 r. poz. 1464) zarządza się co następuje:

§ 1. Ustala się „Zasady egzekwowania i windykacji należności z tytułu dochodów budżetowych dla dysponenta III stopnia”, stanowiące załącznik do zarządzenia. 
§ 2.  Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Finansów Urzędu i Dyrektorowi Wydziału Nadzoru Prawnego w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie. 
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

        Załącznik do zarządzenia nr  157
        Wojewody Mazowieckiego 
        z dnia 18 grudnia 2019 r.
ZASADY EGZEKWOWANIA I WINDYKACJI NALEŻNOŚCI Z TYTUŁU
DOCHODÓW BUDŻETOWYCH DLA DYSPONENTA III STOPNIA
Rozdział 1
Postanowienia ogólne 
§ 1. Ilekroć w Zasadach jest mowa o: 
1) zobowiązanym – należy przez to rozumieć osobę fizyczną lub prawną zobowiązaną do uregulowania wobec wierzyciela zobowiązania pieniężnego, wynikającego 
z istniejącego między nimi stosunku prawnego;
2) dłużniku – należy przez to rozumieć zobowiązanego, który w terminie określonym 
w odpowiednich dokumentach lub aktach prawnych nie wywiązał się ze swojego zobowiązania pieniężnego wobec wierzyciela;

3) wierzycielu – należy przez to rozumieć Mazowiecki Urząd Wojewódzki 
w Warszawie, uprawniony z mocy ustawy albo innego stosunku prawnego do otrzymywania świadczenia pieniężnego od zobowiązanego;
4) należności cywilnoprawnej – należy przez to rozumieć uprawnienie do otrzymania w określonym terminie określonego świadczenia pieniężnego od osoby fizycznej lub prawnej wynikające ze stosunku cywilnoprawnego;

5) egzekucji administracyjnej – należy przez to rozumieć przymus administracyjny do bezpośredniego zrealizowania obowiązków wynikających z decyzji administracyjnych lub innych przepisów prawa; 

6) egzekucji sądowej – należy przez to rozumieć postępowanie prowadzone 
w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia wymagalnego roszczenia wierzyciela; 

7) prowadzącym windykację – należy przez to rozumieć pracowników Urzędu, posiadających w zakresie obowiązków prowadzenie spraw windykacyjnych;

8) należnościach ubocznych – należy przez to rozumieć odsetki za zwłokę, opłatę prolongacyjną i koszty upomnień; 

9)  organie egzekucyjnym – należy przez to rozumieć organ uprawniony do stosowania określonych środków służących doprowadzeniu do wykonania przez zobowiązanych ich obowiązków o charakterze pieniężnym;

10) ustawie o finansach publicznych – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649 i 2020); 
11) zaległościach – należy przez to rozumieć należności, w stosunku do których upłynął termin płatności.  
 § 2. 1. Zasady egzekwowania i windykacji należności z tytułu dochodów budżetowych dla dysponenta III stopnia, zwane dalej „Zasadami”, określają sposób egzekwowania, spłat 
należności, których wierzycielem jest Urząd oraz stosowania ulg w ich spłacie, w tym umarzania, odraczania lub rozkładania na raty. 

2. Biuro Finansów Urzędu, zwane dalej „BF” prowadzi obsługę finansowo-księgową dotyczącą ewidencji należności, sporządza sprawozdawczość w tym zakresie oraz prowadzi windykację tych należności na etapie poprzedzającym wszczęcie postępowania egzekucyjnego i przedsądowych działań windykacyjnych.

3. Wydział Nadzoru Prawnego, zwany dalej „WNP”, prowadzi windykację należności na etapie postępowania egzekucyjnego i sądowego. 

4. Czynności windykacyjne powinny być realizowane w sposób:

1) umożliwiający rzetelne, bezbłędne, sprawdzalne i bieżące prowadzenie ksiąg rachunkowych;
2) uniemożliwiający przedawnienie lub inne uszczuplenie należności.
5. Czynności windykacyjne powinny być podejmowane niezwłocznie, jednak nie później niż 
w terminach wynikających z niniejszych Zasad.
6. W przypadkach zagrożenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejszymi Zasadami na dokonanie poszczególnych czynności ulegają skróceniu w taki sposób, aby nie dopuścić do ich przedawnienia.
7. Komórki organizacyjne, w rozumieniu Statutu Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie, na bieżąco informują BF i WNP o przebiegu spraw, które mają wpływ na wysokość należności. 

8. W okresach kwartalnych WNP przedkłada pisemną informację Dyrektorowi BF, na jego wniosek, o skuteczności podjętych działań windykacyjnych. 
9. Za wdrożenie i stosowanie zasad w komórkach organizacyjnych są odpowiedzialni dyrektorzy tych komórek organizacyjnych. 

Rozdział 2
Postępowanie w przypadku wystąpienia należności 
§ 3. Komórki organizacyjne, o których mowa w § 2 ust. 7, po wystawieniu dokumentów, z których wynika obowiązek zapłaty należności przekazują niezwłocznie niezbędną dokumentację obejmującą w szczególności faktury, noty, orzeczenia, do Oddziału Księgowości i Sprawozdawczości dysponenta III stopnia w BF, celem zaksięgowania w systemie finansowo - księgowym.  
§ 4. 1. Pracownicy Oddziału Księgowości i Sprawozdawczości dysponenta III stopnia w BF od momentu otrzymania dokumentacji, o której mowa w § 3, prowadzą ewidencję należności przez: 

1) bieżące monitorowanie i księgowanie wpłat należności od zobowiązanych;
2) naliczanie i księgowanie nie rzadziej niż raz na kwartał odsetek od należności wymagalnych; 

3) na dzień 31 grudnia wyksięgowanie należności uznanych za sporne i wątpliwe, czyli objęte ryzykiem nieściągalności w korespondencji z kontem 290 – Odpisy aktualizujące należności.

2.  W przypadku braku uregulowania należności stają one się zaległościami następnego dnia po upływie terminu płatności, jeżeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jeżeli termin płatności przypada na dzień ustawowo wolny od pracy, terminem płatności jest najbliższy dzień roboczy. W przypadku nieterminowego regulowania należności są naliczane odsetki w wysokości określonej w umowie, a jeżeli ta wysokość nie została określona w umowie, w wysokości ustawowej albo w wysokości odsetek ustawowych za opóźnienia w transakcjach handlowych. 

Rozdział 3 
Tryb postępowania dla windykacji należności
§ 5. Kontroli terminowej realizacji zapłaty należności dokonują pracownicy odpowiedzialni za przeprowadzenie windykacji w systemie finansowo - księgowym przez bieżącą analizę kont dłużników po zaksięgowaniu wszystkich wpłat, zwrotów, przypisów i odpisów.
§ 6. 1. W przypadku stwierdzenia zaległości w zapłacie wymagalnej należności, pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie windykacji jest zobowiązany do wszczęcia działań windykacyjnych, zgodnie z terminem i sposobem podanym w tabeli, która stanowi załącznik nr 1 do Zasad.
2. Wszczęcie windykacji następuje przez wystawienie dla należności cywilnoprawnych 
– wezwania do zapłaty, przy czym wzór wezwania do zapłaty dotyczącego wykonania orzeczeń Wojewódzkiej Komisji do spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych określa załącznik nr 2 do Zasad. 
3. Wezwania, o których mowa w ust. 2, są wysyłane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
§ 7. Przesyłkę listową uważa się za doręczoną, również w przypadku przesyłki dwukrotnie awizowanej.
§ 8. Przed wystawieniem wezwania do zapłaty pracownicy wierzyciela podejmują - w miarę możliwości - czynności prewencyjne, w szczególności polegające na kontaktach bezpośrednich z dłużnikami, w szczególności przez telefon, sms, email, o ile zachodzi uzasadnione okolicznościami przypuszczenie, że zobowiązany wykona dobrowolnie obowiązek zapłaty należności.
§ 9. W przypadku kwestionowania przez dłużnika należności, w szczególności, zasadności roszczenia, kwoty, terminu wymagalności należności, pracownik komórki organizacyjnej wierzyciela, której należność dotyczy, informuje BF o zajętym stanowisku w celu ustalenia dalszego postępowania z zaległością.
§ 10. W przypadku konieczności korekty dowodów księgowych, w szczególności not, faktur, właściwe komórki organizacyjne wierzyciela są odpowiedzialne za dostarczenie do Oddziału Księgowości i Sprawozdawczości dysponenta III stopnia w BF właściwych dowodów korygujących.
§ 11. Wszelka korespondencja z dłużnikiem wychodząca i przychodząca podlega ewidencji.
§ 12. 1. W przypadku braku uregulowania zaległości , w terminie nie późniejszym niż 
30 dni od daty otrzymania potwierdzenia odbioru drugiego wezwania, jest wystawiane ostateczne przedsądowe wezwanie do zapłaty, przy czym wzór ostatecznego przedsądowego wezwania do zapłaty należności wynikających z orzeczenia Wojewódzkiej Komisji do spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych określa załącznika nr 3 do Zasad.
2. Ostateczne przedsądowe wezwanie do zapłaty wysyła się listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. 
§ 13. W przypadku braku zapłaty wskazanej w ostatecznym przedsądowym wezwaniu do zapłaty, pracownik BF odpowiedzialny za przeprowadzenie windykacji na etapie poprzedzającym wszczęcie postępowania egzekucyjnego i przedsądowych działań windykacyjnych, przygotowuje dokumentację obejmującą w szczególności kserokopię wezwań do zapłaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz dokumentację finansową, z której wynika obowiązek zapłaty należności i przekazuje ją pismem, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do Zasad, do Dyrektora WNP celem dalszej windykacji.
§ 14. WNP po otrzymaniu pisma, o którym mowa w § 13, z Oddziału Księgowości i Sprawozdawczości dysponenta III stopnia w BF oraz zgromadzeniu pozostałych niezbędnych dokumentów w sprawie z pozostałych komórek organizacyjnych wierzyciela, niezwłocznie podejmuje dalsze czynności.
§ 15. W przypadku skierowania sprawy na drogę postępowania egzekucyjnego, WNP na bieżąco monitoruje stan realizacji egzekucji.
§ 16. 1. W przypadku umorzenia postępowania egzekucyjnego w związku z bezskutecznością egzekucji, WNP informuje o tym BF. 
2. Pracownicy Oddziału Księgowości i Sprawozdawczości dysponenta III stopnia w BF od momentu otrzymania informacji o bezskuteczności egzekucji wykonują czynności, o których mowa w § 4 ust. 1, oraz w uzasadnionych przypadkach, kierują sprawę do WNP w celu ponownego skierowania sprawy do postępowania egzekucyjnego.
Rozdział 4
Stosowanie ulg w spłacie należności cywilnoprawnych 
§ 17. Należności cywilnoprawne, przypadające wierzycielowi mogą być z urzędu umarzane w całości w sytuacjach określonych w art. 56 ustawy o finansach publicznych. 
§ 18. Na wniosek dłużnika należności cywilnoprawne oraz należności uboczne, przypadające wierzycielowi mogą być umarzane w części, mogą zostać odroczone terminy spłaty całości lub części należności, albo też płatność całości lub części należności może zostać rozłożona na raty. 
§ 19. Postępowanie w przedmiocie możliwości zastosowania ulgi w spłacie należności jest wszczynane na wniosek zobowiązanego.  
§ 20. O udzieleniu albo odmowie udzielenia ulgi w spłacie należności cywilnoprawnej – Urząd informuje dłużnika w formie pisemnej w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145 i 1495) - po dokonaniu indywidualnej analizy możliwości płatniczych zobowiązanego, na podstawie załączonych przez niego dokumentów obrazujących w szczególności jego sytuację materialną  i możliwości płatnicze. 
§ 21. Przepisów niniejszego rozdziału nie stosuje się do należności z tytułu dochodów budżetowych, których wierzycielem jest Wojewoda Mazowiecki.
§ 22. Wojewoda Mazowiecki może wyrazić zgodę na niedochodzenie należności budżetu państwa z tytułu umowy cywilnoprawnej, której kwota wraz z odsetkami nie przekracza 
100 zł. 

Załączniki do Zasad egzekwowania

i windykacji należności
 z tytułu dochodów budżetowych 
dla dysponenta III stopnia
Załącznik nr 1 
	Lp.
	Rodzaj należności
	Termin płatności
	Sposób windykacji
	Termin windykacji

	1.
	Należności wynikające z umów cywilnoprawnych
	wg terminu określonego w fakturze, umowie


	1. Wezwanie do zapłaty
2. Wezwanie do zapłaty
3.Ostateczne przedsądowe wezwanie do zapłaty
4.Postępowanie sądowe
	1. nie później niż 3 miesiące od terminu płatności 

2. nie później niż 1 miesiąc od daty otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania
3. nie później niż 30 dni od daty otrzymania potwierdzenia odbioru drugiego wezwania

	2.
	opłaty za najem oraz dzierżawę składników majątkowych Skarbu Państwa, oraz innych umów o podobnym charakterze


	w/g terminu określonego w umowach
	1. Wezwanie do zapłaty
2. Wezwanie do zapłaty
3.Ostateczne przesądowe wezwanie do zapłaty
4.Postępowanie sądowe
	1. nie później niż 1 miesiąc od terminu płatności 

2. nie później niż 1 miesiąc  od daty otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania
3. nie później niż 30 dni od daty otrzymania potwierdzenia odbioru drugiego wezwania



	3.
	noty obciążeniowe 
	14 dni od daty otrzymania noty, a w przypadku zawartych umów lub porozumień zgodnie z terminami wynikającymi z umów lub porozumień
	1. Wezwanie do zapłaty
2. Wezwanie do zapłaty
3.Ostateczne przesądowe wezwanie do zapłaty
4. Postępowanie sądowe
	1. nie później niż 1 miesiąc od terminu płatności 

2. nie później niż 1 miesiąc od daty otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania
3. nie później niż 30 dni od daty otrzymania potwierdzenia odbioru drugiego wezwania

	4.
	wpływy z innych dochodów:
a) media 

b) refakturowanie 
	wg terminu określonego w
a) nocie/fakturze

b) nocie/fakturze


	1. Wezwanie do zapłaty
2. Wezwanie do zapłaty
3.Ostateczne przesądowe wezwanie do zapłaty
4.Postępowanie sądowe 
	1. nie później niż 1 miesiąc od terminu płatności 

2. nie później niż 1 miesiąc od daty otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania
3. nie później niż 30 dni od daty otrzymania potwierdzenia odbioru drugiego wezwania


Załącznik nr 2
(pieczęć)

                      Warszawa  ,…………...

                   Dane dłużnika 

                              ……………………….

                                                  ……………………….

                                                  ……………………….

                                      WEZWANIE DO ZAPŁATY
W związku z nieuregulowaniem kosztów postępowania, którymi została …. obciążona przez Wojewódzką Komisję do Spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych w orzeczeniu                   z dnia ……. roku sygn. akt. WKOZDM/Wa/……. wzywam do zapłaty kwoty ……..                             (kwota słownie) z tytułu zwrotu kosztów postępowania przed Wojewódzką Komisją do Spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych. 

Wymienioną wyżej  kwotę  należy  wpłacić  do kasy Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie, Warszawa, Plac Bankowy 3/5 wejście F pokój 16 lub przekazać na rachunek  Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego nr 83 1010 1010 0137 1022 3100 0000 w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania.

W przypadku niezapłacenia w/w należności sprawę zostanie skierowana na drogę postępowania sądowego, co narazi ….. na dodatkowe koszty postępowania sądowego.

POUCZENIE

Informuję, że zgodnie z art. 55 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 869, z późn. zm.) należności pieniężne mające charakter cywilnoprawny, przypadające organom administracji rządowej, państwowym jednostkom budżetowym i państwowym funduszom celowym, mogą być umarzane w całości albo w części lub ich spłata może być odraczana lub rozkładana na raty.

Należności o których mowa w art. 55, mogą być umarzane w całości, jeżeli:

1)   osoba fizyczna - zmarła, nie pozostawiając żadnego majątku albo pozostawiła majątek niepodlegający egzekucji na podstawie odrębnych przepisów, albo pozostawiła przedmioty codziennego użytku domowego, których łączna wartość nie przekracza kwoty 6.000 zł;

2)   osoba prawna - została wykreślona z właściwego rejestru osób prawnych przy jednoczesnym braku majątku, z którego można by egzekwować należność 
a odpowiedzialność z tytułu należności nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie;

3)   zachodzi uzasadnione przypuszczenie, że w postępowaniu egzekucyjnym nie uzyska się kwoty wyższej od kosztów dochodzenia i egzekucji tej należności lub postępowanie egzekucyjne okazało się nieskuteczne;

4)   jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej uległa likwidacji;

5)   zachodzi ważny interes dłużnika lub interes publiczny.

2. W przypadku gdy oprócz dłużnika głównego są zobowiązane inne osoby, należności                       o których mowa w ust. 1, mogą zostać umorzone tylko wtedy, gdy warunki umarzania są spełnione wobec wszystkich zobowiązanych.

Na wniosek dłużnika:

1)   należności mogą być umarzane w części,

2)   mogą zostać odroczone terminy spłaty całości lub części należności,

3)   płatność całości lub części należności może zostać rozłożona na raty a w przypadkach uzasadnionych względami społecznymi lub gospodarczymi, w szczególności możliwościami płatniczymi dłużnika oraz uzasadnionym interesem Skarbu Państwa.

Otrzymują:

1. 1 x adresat

2. 1 x a/a

Załącznik nr 3
        (pieczęć)                                                                                                                 
                                                                                                   Warszawa, dnia…………
                                                                                        Dane dłużnika
                                                                           ………………………..

                                                                           ………………………..

                                                                           ………………………...

OSTATECZNE PRZEDSĄDOWE WEZWANIE DO ZAPŁATY
W związku z nieuregulowaniem kosztów postępowania którymi została …. obciążona przez Wojewódzką Komisję do Spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych w orzeczeniu                   z dnia ……. roku sygn. akt. WKOZDM/Wa/……. wzywam do zapłaty kwoty ……..                               (kwota słownie) z tytułu zwrotu kosztów postępowania przed Wojewódzką Komisją do Spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych. 

Wymienioną wyżej  kwotę  należy  wpłacić  do kasy Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie, Warszawa, Plac Bankowy 3/5 wejście F pokój 16 lub przekazać na rachunek  Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego nr 83 1010 1010 0137 1022 3100 0000 w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania.

W przypadku niezapłacenia w/w należności sprawa zostanie skierowana na drogę postępowania sądowego co narazi ….. na dodatkowe koszty postępowania sądowego .






POUCZENIE

Informuję, że zgodnie z art. 55 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 869, z późn. zm.) należności pieniężne mające charakter cywilnoprawny, przypadające organom administracji rządowej, państwowym jednostkom budżetowym i państwowym funduszom celowym, mogą być umarzane w całości albo w części lub ich spłata może być odraczana lub rozkładana na raty.

Należności o których mowa w art. 55, mogą być umarzane w całości, jeżeli:

1)   osoba fizyczna - zmarła, nie pozostawiając żadnego majątku albo pozostawiła majątek niepodlegający egzekucji na podstawie odrębnych przepisów, albo pozostawiła przedmioty codziennego użytku domowego, których łączna wartość nie przekracza kwoty 6.000 zł;

2)   osoba prawna - została wykreślona z właściwego rejestru osób prawnych przy jednoczesnym braku majątku, z którego można by egzekwować należność                                             a odpowiedzialność z tytułu należności nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie;

3)   zachodzi uzasadnione przypuszczenie, że w postępowaniu egzekucyjnym nie uzyska się kwoty wyższej od kosztów dochodzenia i egzekucji tej należności lub postępowanie egzekucyjne okazało się nieskuteczne;

4)   jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej uległa likwidacji;

5)   zachodzi ważny interes dłużnika lub interes publiczny.

2. W przypadku gdy oprócz dłużnika głównego są zobowiązane inne osoby, należności                       o których mowa w ust. 1, mogą zostać umorzone tylko wtedy, gdy warunki umarzania są spełnione wobec wszystkich zobowiązanych.

Na wniosek dłużnika:

1)   należności mogą być umarzane w części,

2)   mogą zostać odroczone terminy spłaty całości lub części należności,

3)   płatność całości lub części należności może zostać rozłożona na raty a w przypadkach uzasadnionych względami społecznymi lub gospodarczymi, w szczególności możliwościami płatniczymi dłużnika oraz uzasadnionym interesem Skarbu Państwa.

Otrzymują:

3. 1 x adresat

4. 1 x a/a

Załącznik nr 4
(pieczęć jednostki wystawiającej)                                           Warszawa, dnia............................

Dyrektor
                                                                                    
Wydziału Nadzoru Prawnego
na podstawie zarządzenia Wojewody Mazowieckiego nr…….. w sprawie …………….......................................................................................................................................... zwracam się z uprzejmą prośbą o podjęcie działań w celu wyegzekwowania należności z tytułu ………………………………………………………………………………………………
W załączeniu przekazuję kopie dokumentów:

………………………
