DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPORTU I TURYSTYKI

Warszawa, dnla 29 gmdnla 20 1 7 T. Elektronicznie podpisany przez:
Tomasz Waldemar Spiewak
Data: 2017-12-29 11:31:59
Poz. 100
ZARZADZENIE NR 39

MINISTRA SPORTU I TURYSTYKIV
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia zasad windykacji nalezno$ci
w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy zdnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz.U. z2012r.
poz. 392 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Zasady windykacji nalezno$ci w Ministerstwie Sportu i Turystyki, zwane dalej ,,Zasadami”,
stanowiace zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Za wdrozenie istosowanie Zasad w komodrkach organizacyjnych Ministerstwa Sportu i Turystyki,
odpowiedzialni sg dyrektorzy tych komorek.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 30 Ministra Sportu i Turystyki z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
ustalenia zasad windykacji naleznosci w Ministerstwie Sportu i Turystyki (Dz. Urz. Min. Spor. poz. 30).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.

wz. Ministra Sportu i Turystyki
Sekretarz Stanu

Jaroslaw Stawiarski

D Minister Sportu i Turystyki kieruje dziatami administracji rzadowej - kultura fizyczna oraz turystyka, na podstawie §
1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Ministra Sportu i Turystyki (Dz. U. poz. 2318).
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 39
Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 29 grudnia 2017 1.

Zasady windykacji naleznosci w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zasady windykacji naleznosci w Ministerstwie Sportu i Turystyki, zwane dalej ,,Zasadami”, okreslaja
proces dotyczacy egzekwowania splat naleznosci oraz stosowania ulg, wtym umarzania, odraczania lub
rozlozenia na raty splat nalezno$ci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym oraz niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych o charakterze publicznoprawnym.

§ 2. llekro¢ w Zasadach jest mowa o:
1) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Sportu i Turystyki;
2) ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Sportu i Turystyki,

3) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament/biuro ministerstwa, ktorego zadania
zostaty okreslone w Regulaminie organizacyjnym ministerstwa;

4) kierujacym komorka organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, zastgpce dyrektora komorki
organizacyjnej lub inng osob¢ upowazniong do kierowania komoérka organizacyjng Ministerstwa;

5) DEF — nalezy przez to rozumie¢ Departament Ekonomiczno-Finansowy w ministerstwie;
6) DP —nalezy przez to rozumie¢ Departament Prawny w ministerstwie;
7) DKN - nalezy przez to rozumie¢ Departament Kontroli i Nadzoru w ministerstwie;

8) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);

9) srodkach publicznych stanowigcych niepodatkowe nalezno$ci budzetowe o charakterze publicznoprawnym
—nalezy rozumie¢ niepodatkowe naleznos$ci budzetowe, o ktorych mowa w art. 60 ustawy o finansach
publicznych;

10) zobowigzanym — nalezy przez to rozumie¢ zobowigzanego, o ktérym mowa w art. 1a pkt 20 ustawy z dnia
17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1201);

11) dtuzniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktora nie uregulowata naleznosci w okreslonym terminie;

12) tytule wykonawczym — nalezy przez to rozumie¢ dokument stwierdzajacy uprawnienie wierzyciela do
prowadzenia przeciwko dluznikowi lub zobowigzanemu egzekucji;

13) decyzji — nalezy przez to rozumie¢ decyzj¢ administracyjng w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257).

Rozdzial 2.
Niepodatkowe naleznoS$ci budzetowe o charakterze publicznoprawnym

§ 3. 1. Przypisanie niepodatkowych naleznos$ci budzetowych o charakterze publicznoprawnym do ewidencji
finansowo-ksiggowej dokonywane jest w szczeg6lnosci na podstawie:

1) wystapienia pokontrolnego,
2) informacji o przyjeciu rozliczenia,

3) decyzji,
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4) wyrokow sadowych.

2. W sprawie ustalenia naleznosci oraz stosowania ulg w tym umarzania, odroczenia lub roztozenia na raty
nalezno$ci o charakterze publicznoprawnym odpowiedzialna jest komodrka organizacyjna ministerstwa
odpowiadajaca za udzielenie dotacji.

3. Komorka organizacyjna odpowiadajaca za udzielenie dotacji wszczyna i przeprowadza postgpowanie
administracyjne, w tym opracowuje projekt rozstrzygnigcia w sprawach, o ktorych mowa w ust. 2, a nastgpnie
przekazuje go do zaopiniowania przez DP i DEF.

4. Decyzja Ministra wydana w sprawie dochodzenia naleznosci lub stosowania ulg, o ktorych mowa
w ust. 2, sporzadzana jest w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden jest niezwlocznie przekazywany do DEF, drugi
pozostaje w komorce organizacyjnej odpowiadajacej za udzielenie dotacji, a trzeci egzemplarz przekazywany
jest do dluznika. Ponadto komorka organizacyjna prowadzaca postgpowanie jest obowigzana niezwlocznie
przekazywac¢ do DEF informacje o kazdym istotnym etapie postepowania w szczegolnosci:

1) informacje o dalszym postepowaniu wskutek wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy lub o udzielenie
ulgi,

2) informacje o skardze dluznika od wydanej decyzji Ministra Sportu i Turystyki,
3) informacje o wydanych wyrokach w sprawie.

5. Rejestr decyzji zwigzanych znalezno$ciami o charakterze publicznoprawnym wymienionymi
w ust. 2 prowadzony jest w DEF.

§ 4. 1. Komorki organizacyjne ministerstwa odpowiadajace za udzielenie dotacji maja obowiazek podjecia
czynnos$ci majacych na celu pozyskanie informacji o stanie majgtku zobowiazanego oraz o kazdym istotnym
fakcie wplywajacym na sposob prowadzenia postgpowania w sprawie windykacji naleznos$ci, ktore nastepnie
nalezy przekaza¢ do DEF.

2. DEF odpowiada za:

1) wystawienie zobowigzanemu upomnienia wzywajacego do uregulowania nalezno$ci publicznoprawnych,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad. Upomnienie wystawiane jest w ciggu 7 dni od uptywu
terminu na dokonanie wplaty okre§lonego w ostatecznej decyzji Ministra. Upomnienie przed wystaniem do
zobowigzanego parafowane jest przez kierujacego komorka organizacyjng ministerstwa odpowiadajacag za
udzielenie dotacji. Upomnienie podpisywane jest przez kierujacego komorka organizacyjng DEF.
Upomnienie dorgcza si¢ zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru;

2) wystawienie tytutu wykonawczego zgodnie z trybem postgpowania egzekucyjnego w administracji;
3) prawidlowe i terminowe naliczenie odsetek;

4) monitorowanie terminéw zaplaty oraz przekazywanie okresowo informacji o niedokonaniu zwrotu
naleznosci z tytutu dotacji wlasciwym komoérkom organizacyjnym ministerstwa;

5) przekazywanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym ministerstwa informacji o zwrotach dokonanych na
rachunek ministerstwa dotyczacych umow dotacyjnych oraz okresowe przekazywanie informacji o stanie
nalezno$ci z tytutu dotacji;

6) przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazu dotyczacego umorzen niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym;

3. Wystawiony przez DEF tytut wykonawczy, oktorym mowa wust. 2 pkt2, przed wystaniem do
wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego jest parafowany przez kierujgcego komorka organizacyjng
ministerstwa odpowiadajacg za udzielenie dotacji.

4. Rejestr tytutow wykonawczych prowadzony jest w DEF.

5. DKN odpowiada za przeprowadzenie kontroli i sporzadzenie wystapienia pokontrolnego. Dokument
ten niezwlocznie po sporzadzeniu przekazywany jest do realizacji jednostkom kontrolowanym, komorce
organizacyjnej ministerstwa odpowiadajacej za udzielenie dotacji oraz DEF.
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§ 5. Dokumenty o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 12, przypisujace do zwrotu nalezno$¢ o charakterze
publicznoprawnym powinny zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) kwote nalezno$ci gldwnej przypisang do zwrotu;

2) numer umowy, ktorej dotyczy naleznos¢;

3) tytul z jakiego nalezno$¢ zostala przypisana do zwrotu;

4) date od ktorej nalicza si¢ odsetki;

5) termin sptaty naleznosci;

6) nazwe i adres zobowigzanego;

7) wlasciwy rachunek bankowy na ktory winien by¢ dokonywany zwrot.

§ 6. 1. Za przygotowanie projektu zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
o okolicznosciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przez zobowigzanego,
odpowiedzialna jest komorka organizacyjna ministerstwa odpowiadajaca za udzielenie dotacji.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansé6w publicznych w wyniku kontroli,
za przygotowanie zawiadomienia odpowiada DKN.

Rozdzial 3.
NaleznoSci pieni¢zne o charakterze cywilnoprawnym.

§ 7. 1. Przypisanie naleznos$ci o charakterze cywilnoprawnym do ewidencji finansowo-ksiegowej
dokonywane jest w szczegdlnosci na podstawie:

1) pism przekazanych z komorek organizacyjnych wlasciwych w sprawie, z ktora zwigzana jest naleznosc,
zawierajacych dane niezbedne do prawidtowego przypisu naleznosci, w szczegdlnosci:

a) podstawg prawng do przypisania naleznosci,
b) kwote naleznosci gtdéwnej przypisana do zwrotu,
¢) tytul, z jakiego nalezno$¢ zostala przypisana do zwrotu,
d) termin sptaty naleznosci,
e) date, od ktorej nalicza sie odsetki,
f) nazwe 1 adres kontrahenta;
2) innych oryginatéw dokumentow, z ktorych wynika obowigzek zaplaty naleznosci wobec ministerstwa.

2. Dokumenty bedace podstawa do ewidencji przypisu naleznosci cywilnoprawnych, komorki przekazuja
wraz z zatagcznikami do DEF niezwtocznie po uzyskaniu kompletnej dokumentacji.

§ 8. 1. Na koniec kazdego kwartalu DEF sporzadza zestawienie nalezno$ci wymagalnych ministerstwa (w
podziale wedlug poszczegélnych dluznikow) oraz nalicza odsetki iaktualizuje naleznosci. Zestawienie
przekazywane jest do komorek w celu weryfikacji stanu nalezno$ci cywilnoprawnych przed uplywem
kolejnego kwartatu.

2. Wobec dhuznikéw posiadajacych zobowigzania przeterminowane podejmuje si¢ dzialania windykacyjne
polegajace na wystaniu wezwania do zaptaty nalezno$ci cywilnoprawnej, stanowigcego zatgcznik nr 2 do
Zasad. Wezwanie podpisywane jest przez kierujacego komorka organizacyjng DEF. Wezwanie kierowane do
jednego dluznika moze dotyczy¢ réznych naleznosci z réznymi terminami ptatnosci. Termin na uregulowanie
naleznosci cywilnoprawnej przez dtuznika okresla si¢ na nie dtuzszy niz 7 dni.

3. DEF dorecza wezwanie dtuznikowi za potwierdzeniem odbioru. Mozliwe jest wystawienie ponownego
wezwania, jezeli dluznik dokonat tylko czgSciowej sptaty naleznosci cywilnoprawne;.
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4. W przypadku braku wptaty zobowigzania przypisanego na podstawie prawomocnego lub podlegajacego
natychmiastowemu wykonaniu wyroku Sadu lub innego tytulu egzekucyjnego, po wczesniejszym przekazaniu
wezwania do zaptaty naleznos$ci cywilnoprawnej, DEF wystawia przedegzekucyjne wezwanie do zaptaty
idorecza je za potwierdzeniem odbioru, wzywajace dluznika do uregulowania naleznosci cywilnoprawnej
w terminie nie dtuzszym niz 7 dni, stanowigce zatacznik nr 4 do Zasad.

5. W przypadku braku wplaty naleznos$ci cywilnoprawnej przypisanej na podstawie dokumentéw innych
niz wyrok sagdowy lub inny tytul egzekucyjny, po wczes$niejszym przekazaniu wezwania do zaptaty naleznosci,
DEF wystawia przedsagdowe wezwanie do zaptaty i dorecza je za potwierdzeniem odbioru, wzywajace dtuznika
do uregulowania naleznosci cywilnoprawnej w terminie 7 dni, stanowiace zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad.

6. Wszystkie wezwania do zaplaty przechowywane sg w DEF.

§ 9. 1. W przypadku braku wptaty naleznosci cywilnoprawnej, DEF przekazuje informacje do komorki
organizacyjnej ministerstwa, wlasciwej w sprawie, z ktorg zwiazana jest nalezno$¢, w celu zainicjowania
1 monitorowania dalszych czynnosci zmierzajacych do odzyskania nalezno$ci cywilnoprawnej. Komorki
organizacyjne sg obowigzane do podjgcia czynno$ci majacych na celu pozyskanie informacji o stanie majatku
dhuznika oraz o kazdym istotnym fakcie wptywajacym na sposob prowadzenia windykacji naleznosci, ktore
nastepnie nalezy przekaza¢ do DEF.

2. W przypadku nieuregulowanych terminowo nalezno$ci cywilnoprawnych przypisanych na podstawie
dokumentow innych niz wyrok sagdowy lub inny tytut egzekucyjny, komorka organizacyjna wystepuje do DP
z wnioskiem o wszczgcie postepowania sadowego, przedkladajac stanowisko dajace podstawe sporzadzenia
pisma procesowego wszczynajacego postepowanie sgdowe oraz komplet dokumentéw w sprawie.

3. W przypadku nieuregulowanych terminowo nalezno$ci cywilnoprawnych przypisanych na podstawie
wyroku sadowego, wiasciwa komorka organizacyjna wystepuje do DP z wnioskiem o skierowanie sprawy do
egzekucji komornicze;j.

4. W przypadku otrzymania wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, DP niezwlocznie podejmuje czynno$ci
celem skierowania sprawy na drog¢ postgpowania sgdowego albo informuje komorke organizacyjng oraz DEF
o braku podstaw do wszczecia postepowania sadowego. O skierowaniu sprawy na droge postepowania
sagdowego DP niezwlocznie zawiadamia komorke organizacyjng oraz DEF.

5. W postgpowaniu sgdowym Ministerstwo reprezentuje pracownik DP.

§ 10. W sprawie umarzania, odraczania lub rozlozenia na raty splat naleznosci cywilnoprawnych,
odpowiedzialna jest komorka organizacyjna wtasciwa w sprawie, z ktorg zwigzana jest naleznos¢.
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Zatgczniki do zasad windykacji nalezno$ci w Ministerstwie Sportu i Turystyki
Zatacznik nr 1

Ministerstwo Sportu i Turystyki

(pieczgtka Wierzycie|a) ..................................................
komorka organizacyjna

UPOMNIENIE Nr Up ...............

ZdNia oo, Za potwierdzeniem odbioru

Zgodnie z przepisami art. 15 ustawy z dnia 17 czerwca | Adresat:
1966 r. 0  postgpowaniu egzekucyjnym | Adres:
w administracji (Dz. U. z 2017 r. poz.1201 z pdzn, NIP:

zm.) przypomina si¢ o obowiazku wplacenia

naleznos$ci wymienionych ponizej:

Odsetki
Rodzaj naleznoS$ci Miesiac/rok Kwota z tytl.llu n {ezaplacgn@
naleznosci w terminie
liczy sie od dnia
Decyzja Nr
Odsetki X
Koszty upomnienia X X
Optata prolongacyjna X
Razem X X

Naleznosci te nalezy wplaci¢c w ciggu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia niniejszego upomnienia wraz z naleznymi
odsetkami naliczonymi jak dla zaleglosci podatkowych od dnia wskazanego w upomnieniu do dnia zaptaty

NA FACHUNEK DANKOWY W ... ettt e e e e e et e e et e e et a e

W przypadku nie wptacenia nalezno$ci we wskazanym terminie, zostanie wszczete
postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggniecia ww. nalezno$ci w trybie

egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie kosztami egzekucji.

(Podpis osoby upowaznione;j)
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Zatacznik nr 2
Ministerstwo Sportu i Turystyki
(Komorka organizacyjna)
Adresat:
Adres:
NIP:
WEZWANIE DO ZAPLATY
Informujemy, ze do dnia dzisiejszego nie otrzymalismy zaptaty nalezno$ci wynikajacych z nastgpujacych
dokumentow:
Rozrachunek Dokument Datg . Termlrn- Data Odsetkl' , | Naleznos¢
wystawienia| platnosci zaplaty |stan na dzien
Naleznos¢ gtowna
odsetki
RAZEM

W zwiazku z powyzszym wzywamy do niezwlocznego uregulowania zobowigzan wraz z naleznymi odsetkami

naliczonymi od dnia wymagalno$ci zobowigzania, do dnia wplaty tacznie z tym dniem.

Kwota NaleZnoSCl STOWIIE: ... ... vt ittt ot e e e e et e e e e e et e e e e e e e e e e e e

Kwote naleznosci prosimy przekazaé¢ na nasz rachunek bankowy nr:

(Podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 3
Ministerstwo Sportu i Turystyki
"""" (Komérka organizacyjna)
Adresat:
Adres:
NIP:
PRZEDSADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY
Wzywamy do uregulowania zaleglych nalezno$ci w kwocie ogétem ..........ceee.. zk
[ 0 1 T P ), wynikajacych z:
Rozrachunek Dokument Data Termin Data Odsetki Nalezno$é

wystawienia| platnos$ci zaplaty |stan na dzien

Naleznos$¢ gtowna

Odsetki *

RAZEM 0,00

1 Odsetki podane w zestawieniu zostaty wyliczone na dzief wystawienia niniejszego wezwania.
Odsetki od kwoty gtownej naleznosci nalezy obliczy¢ samodzielnie za okres od dnia
nastepnego po uptywie jej terminu ptatno$ci do dnia uregulowania zalegto$ci wiacznie i
wplaca¢ wraz z nalezno$cig glowna na rachunek bankowy Ministerstwa Sportu i Turystyki nr
....................................................... , prowadzony w Narodowym Banku Polskim
O/Warszawa, w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania.

Nieuregulowanie w calo$ci powyzszego zadluzenia we wskazanym terminie spowoduje
skierowanie sprawy o jego przymusowe wyegzekwowanie na drodze sadowej bez wystania
ponownego wezwania do zaptaty.

(Podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 4
Ministerstwo Sportu i Turystyki

(Komorka organizacyjna)

Adresat:
Adres:
NIP:

PRZEDEGZEKUCYJNE
WEZWANIE DO ZAPLATY

W zwigzku z nieuregulowaniem zasgdzonej na rzecz Skarbu Panstwa - Ministerstwa Sportu

i Turystyki naleznoscitj. .................. zh stownie ..., 1,
ztytuhu ... zgodnie z Wyrokiem Sadu ... z dnia
...................... sygn. akt ................eeeeeeeeeeee.... wzywam Pana/Pania do zaplaty

wskazanej naleznosci.

Naleznosci prosz¢ przekaza¢ na rachunek bankowy Ministerstwa Sportu i Turystyki nr
............................................................ prowadzony w Narodowym Banku Polskim
O/Warszawa

Nalezno$¢ nalezy uregulowac w ciggu 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania podajac
w tresci zlecenia oznaczenie wplacajacego oraz sygnaturg akt.

Osoba sporzgdzajgca Glowny Ksiggowy Dyrektor
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