Zarzadzenie Nr 2/2024
Starosty Nowodworskiego
z dnia 10 stycznia 2024 r.

w sprawie: ustalenia procedur gromadzenia dochodéw oraz windykacji naleznos$ci
cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu Nowodworskiego w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 ze zm.) oraz art. 53 i art. 69 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) oraz § 12 ust.
9, § 19 ust. 3 pkt. 3 i 5 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Nowodworskiego
stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 130/2022 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia
11.10.2022 roku zarzgdzam CO nastepuje:

§1.

1. Ustalam Procedur¢ gromadzenia dochodow oraz windykacji naleznosci cywilnoprawnych
Skarbu Panstwa i Powiatu Nowodworskiego w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim,

2. Procedura, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia zlecam Skarbnikowi Powiatu, kierownikom wydziatow,
zespolom, zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach oraz Obstudze Prawne;.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 41/2012 Starosty Nowodworskiego z dnia 19 grudnia 2012 roku
w sprawie ustalenia procedur gromadzenia dochodéw oraz windykacji nalezno$ci
cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu Nowodworskiego w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 stycznia 2024 roku.

STAROSTA
()

Jacek Gross



2)
3)
4)

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2./2024
Starosty Nowodworskiego
z dnia 10 stycznia 2024 roku

Procedura gromadzenia dochodow oraz windykacji naleznosci cywilnoprawnych
Skarbu Panstwa i Powiatu  Nowodworskiego ~w  Starostwie  Powiatowym

w Nowym Dworze Gdanskim

§1

Procedura gromadzenia dochodow oraz windykacji naleznosci pienigznych Skarbu Panstwa
reprezentowanego przez Staroste Nowodworskiego i Powiatu Nowodworskiego, ma na celu
usystematyzowanie czynnoSci windykacyjnych podejmowanych w stosunku do naleznosci
cywilnoprawnych, stanowigcych dochod Skarbu Panstwa i Powiatu Nowodworskiego, a w szczegdlnosci
dochodow z najmu, dzierzawy 1 innych umow cywilnoprawnych oraz optat z tytulu wieczystego

uzytkowania nieruchomosci.

1. Wydziaty, zespoly oraz samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim zobowigzane sa do niezwtocznego przekazywania do Wydziatu Finansowo -
Ksiggowego Starostwa Powiatowego dokumentow, z ktorych wynika:

obowiazek zaptaty naleznosci;

zmiana wysokosci naleznosci;

zmiana adresu dtuznika;

zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedgcego zrodtem

zobowigzania.

Termin przekazania do Wydziatu Finansowo - Ksiggowego informacji o przypisach na dany rok

uzytkownikom wieczystym wustala si¢ na dzien 15 lutego, natomiast wszelkie informacje

o przypisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywac¢ w terminie 14 dni od daty otrzymania

aktu notarialnego, umowy badz innej informacji o takiej zmianie tj. od dnia zaistnienia zdarzenia.

Wydziat Finansowo - Ksiegowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci i sprawdza czy nalezno$¢ zostata

wptacona w terminie okreslonym w dokumencie naktadajacym obowigzek jej uiszczenia.

W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci Wydzial Finansowo - Ksiegowy przygotowuje i przesyla

dtuznikowi wezwanie do zaptaty niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz 30 dni po terminie platnosci pod

rygorem skierowania sprawy na droge postepowania sadowego. W razie braku skutecznego dorgczenia
wezwania do zaptaty kierowane jest do dtuznika ponownie.

Wydzial Finansowo - Ksigegowy prowadzi ewidencj¢ wezwan do zaptaty wedlug wzoru stanowiacego

zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury.



6.

10.

11.

12.

W przypadku ustalenia, ze diluznik nie zamieszkuje pod adresem wskazanym w wezwaniach Wydziat
Finansowo —  Ksieggowy  przekazuje  informacje do  Wydzialu  Geodezji, Kartografii
i Katastru w sprawie podjecia dziatan majacych na celu ustalenie aktualnego adresu dhuznika.
W przypadku, gdy dluznik zmarl pracownik merytoryczny Wydzialu Geodezji, Kartografii
i Katastru przekazuje informacje do Obstugi Prawnej w celu ustalenia nastgpcow prawnych.

Wezwanie do zaptaty zawiera:

dane wierzyciela;

dane dhuznika (imie i nazwisko adresata lub nazwe firmy);

nalezno$¢ gtowna;

tytul naleznosci;

odsetki na dzien wystawienia wezwania;

termin platnosci;

numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosc;

informacje 0 zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

W  przypadku kwestionowania przez dluznika obowigzku zaptaty naleznosci, pracownik,
do ktorego zgloszona zostata watpliwo$¢ wyjasnia sprawe 1 przekazuje dluznikowi informacjg
0 wyniku ustalen w formie pisemnej. W przypadku konieczno$ci szczegotowych wyjasnien, pracownik
merytoryczny Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru odpowiedzialny za naliczanie naleznosci udziela
niezbednych wyjasnien w prowadzonej sprawie w terminie 7 dni od daty przyjecia pisma
0 udzielenie informacji.

Wszelkie wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej, zapisywane sg
w formie notatki stuzbowe;.

Prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od daty wystania wezwania
do zaptaty.

Wydziat Finansowo - Ksiggowy sporzadza roczne zestawienie sald nalezno$ci pienieznych Skarbu
Panstwa i Powiatu Nowodworskiego, majacych charakter cywilnoprawny oraz analiz¢ zaleglosci na
podstawie tych sald, a nastepnie przekazuje zestawienie i analize Skarbnikowi, Gtownemu Ksiggowemu
Wydziatu Finansowo — Ksiegowego i Kierownikowi Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru, z ktorych
dzialalno$cia wiaza si¢ dochodzone naleznosci.

Zestawienie 1 analizg, 0 ktérych mowa w ust. 11 Wydzial Finansowo - Ksiegowy sporzadza

w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym.

§3

W razie nieuiszczenia nalezno$ci przez dtuznika w terminie wskazanym w wezwaniu do zaptaty,
Wydziat Finansowo - Ksiggowy niezwlocznie przekazuje pracownikowi merytorycznemu Wydziatu
Geodezji, Kartografii i Katastru kopie wezwan do zaptaty ze zwrotnymi potwierdzeniami odbioru.

Pracownik merytoryczny Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru po skompletowaniu dokumentow
dotyczacych przedmiotowej naleznosci przekazuje akta sprawy do Obstugi Prawnej w celu prowadzenia

dalszych czynnosci windykacyjnych.



§4

Pozew kierowany jest do sadu przez Obstuge Prawna po otrzymaniu kompletnej dokumentacji niezbednej
do wniesienia pozwu.

Po otrzymaniu z sadu orzeczenia z klauzula wykonalnosci tytul wykonawczy niezwlocznie
przekazywany jest przez Obstuge Prawng do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

W terminie 14 dni od daty otrzymania tytutlu wykonawczego Wydzial Finansowo - Ksiggowy
we wspotpracy z Obstuga Prawna Kieruje do dtuznika wezwanie do zaptaty naleznosci objetych tytutem
wykonawczym w terminie okre$lonym w wezwaniu pod rygorem skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego.

Obstuga Prawna sporzadza kwartalng informacje o zaawansowaniu spraw dotyczacych wierzytelnosci
bedacych w toku windykacji i przekazuje ja w terminie 14 po uptywie kwartatu pracownikowi
merytorycznemu Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru oraz pracownikowi Wydziatu Finansowo —
Ksiegowego.

. Na podstawie otrzymanej informacji pracownik merytoryczny Wydziatu Geodezji, Kartografii
i Katastru prowadzi dla kazdego dtuznika oddzielnie zestawienie przebiegu, z ktorego wynika¢ bedzie

zaawansowanie postepowania windykacyjnego.

§5

Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w ust. 3 Wydziat Finansowo - Ksiegowy przekazuje
tytul wykonawczy do Obstugi Prawnej, a jezeli naleznos¢ dotyczy spraw Wydzialu Geodezji, Kartografii
i Katastru do tego Wydziatu, celem wystapienia przez Obstuge Prawng z wnioskiem o wszczecie egzekucji.
Obsluga Prawna we wspolpracy z Wydzialem Finansowo — Ksiggowym monitoruje przebieg
postgpowania egzekucyjnego, kieruje do komornika zapytania o przebieg postepowania egzekucyjnego
oraz udziela odpowiedzi na wezwania komornika.

Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jesli w mysl przepisow kodeksu cywilnego
tytut wykonawczy nie ulegt przedawnieniu, a Powiat Nowodworski lub Starosta Nowodworski
reprezentujgcy Skarb Panstwa powzi¢li wiadomos¢ o zmianie sytuacji majatkowej dtuznika rokujacego
odzyskanie wierzytelnosci.

W razie stwierdzenia bezskutecznosci postepowania egzekucyjnego Obstuga Prawna przekazuje kopie
postanowienia w przedmiocie umorzenia postepowania egzekucyjnego z powodu bezskuteczno$ci
egzekucji do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego, a jezeli sprawa dotyczy Wydziatu Geodezji, Kartografii
i Katastru do tego Wydziatu.

W przypadku bezskutecznos$ci postgpowania egzekucyjnego rozpatrywane sg przestanki do umorzenia
wierzytelno$ci. W sytuacji zaistnienia tych przestanek Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru
uruchamia procedure umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami po

uzyskaniu informacji od Wydziatu Finansowo - Ksiggowego 0 braku zaptaty naleznosci.



Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana jezeli w mysl przepisoéw kodeksu
cywilnego tytut wykonawczy nie ulegt przedawnieniu, a Starosta Nowodworski oraz Powiat

Nowodworski powzi¢li wiadomo$¢ 0 zmianie sytuacji majatkowej dtuznika rokujacej odzyskanie

wierzytelnosci.

STAROSTA
()

Jacek Gross



Zatacznik Nr 1

do procedury windykacji nalezno$ci pienigznych Skarbu Panstwa i Powiatu Nowodworskiego,
majacych charakter cywilnoprawny, w trybie egzekucji sadowej w Starostwie Powiatu

Nowodworskiego

WZOR

EWIDENCJA WYSLANYCH WEZWAN DO ZAPELATY

Lp.

Nr
ewidencyjny
wezwania

Data
wystawienia
wezwania

Nazwisko i imi¢ lub
nazwa zobowiazanego

Adres zamieszkania/
siedziba

Naleznos$¢

Rodzaj Kwota
okres

Data
doreczenia
wezwania




WZOR

EWIDENCJA TYTULOW WYKONAWCZYCH

Lp.

Imie i Nazwisko/
Nazwa

Adres
zamieszkania

Nr
decyzji

Kwota

Data
odebrania
upomnienia

Nr
tytulu

Data
wystawienia

Nr
referencyjny

Uwagi




