Zarzadzenie Nr 41/2012
Starosty Nowodworskiego
z dnia 19 grudnia 2012 roku

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

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. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 ze zm.) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z
dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z
pozn. zm.) zarzadzam, co nastg¢puje:

§ 1.

1. Wprowadzam procedur¢ gromadzenia dochodéw oraz windykacji naleznosci
cywilnoprawnych Skarbu Panstwa reprezentowanego przez Starost¢ Nowodworskiego
oraz Powiatu Nowodworskiego.

2. Procedurg¢ stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia zlecam kierownikom wydzialdow, zespolom oraz osobom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 41/2012
Starosty Nowodworskiego
z dnia 19 grudnia 2012r.

Procedura gromadzenia dochodéw oraz windykacji naleznosci cywilnoprawnych
Skarbu Panstwa reprezentowanego przez Starost¢ Nowodworskiego oraz Powiatu
Nowodworskiego.

§ 1.
Procedura gromadzenia dochodéw oraz windykacji naleznosci cywilnoprawnych Skarbu
Panistwa reprezentowanego przez Staroste Nowodworskiego oraz Powiatu Nowodworskiego
ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych podejmowanych w stosunku do
naleznoéci cywilnoprawnych, stanowiacych dochod Skarbu Panstwa Iub Powiatu
Nowodworskiego, a w szczegdlnosei oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, dochodéw z
najmu, dzierzawy i innych uméw cywilnoprawnych.

§ 2.

1. Wydzialy, zespoly oraz samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim, w zwiazku 2z ktérych dzialalno$cia powstaja naleznosci
cywilnoprawne, zobowiazane sa do niezwlocznego przekazywania do Wydzialu
Finansowo — Ksiegowego Starostwa dokumentow, z ktérych wynika:

1) obowiazek zaptaty naleznosci,

2) zmiana wysokoéci naleznosci,

3) zmiana adresu,

4) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrodlem
zobowiazania.

2. Termin przekazania informacji o przypisach na dany rok uzytkownikom wieczystym do
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego ustala si¢ na dzien 15 lutego. Natomiast wszelkie
informacje o przypisach dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywa¢ w terminie 14
dni od dnia zaistnienia zdarzenia.

3. Wydzial Finansowo — Ksiegowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci 1 sprawdza czy
nalezno$¢ zostala wplacona w terminie okreslonym w dokumencie nakiadajacym
obowiazek jej uiszczenia.

4. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci Wydzial Finansowo — Ksiggowy
niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz 45 dni po terminie platnosci, przygotowuje i przesyta
dhuznikowi wezwanie do zaplaty pod rygorem skierowania sprawy na droge postgpowania
sadowego. W razie braku skutecznego dorgczenia, wezwanie do zaptaty kierowane jest do
dluznika ponownie.

5. W przypadku ustalenia, ze dluznik nie zamieszkuje pod adresem wskazanym w
wezwaniach Wydzial Finansowo — Ksiggowy przekazuje informacj¢ do komorki
merytorycznej w sprawie podjecia dziatan majacych na celu ustalenie aktualnego adresu
zamieszkania diluznika. W przypadku gdy dluznik zmart pracownik merytoryczny
przekazuje informacje do Obstugi Prawnej w celu ustalenia nastepcéw prawnych.

6. Wydzial Finansowo — Ksiggowy prowadzi ewidencj¢ wezwan do zaplaty.

7. Wezwanie do zaplaty zawiera:

1) imieg i nazwisko adresata lub nazwe firmy,
2) naleznos¢ gtowna,
3) odsetki na dzien wystawienia wezwania,
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4) termin platnosci,

5) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznosc,

6) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge¢ postgpowania sadowego.

W przypadku kwestionowania przez dluznika obowiazku zaplaty naleznosci, pracownik
do ktérego dtuznik zgltasza watpliwo$¢ kieruje dhuznika do pracownika merytorycznego w
celu szczegdtowego wyjasnienia watpliwosci. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za naliczenie nalezno$ci, udziela dluznikowi niezbednych wyjasnien ustnie lub pisemnie
w terminie 14 dni od daty zgloszenia watpliwosci przez dtuznika.

Wszelkie ustalenia i wyjasnienia poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej,
majace istotne znaczenie dla rozstrzygnigcia utrwalane sa na pismie w formie notatki
stuzbowe;.

Wydzial Finansowo — Ksiggowy sporzadza kwartalne zestawienie sald naleznosci
cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu Nowodworskiego, a nastgpnie przekazuje
zestawienie Skarbnikowi.

Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 10 Wydzial Finansowo — Ksiggowy sporzadza w
terminie 30 dni po zakonczeniu kwartatu.

§ 3.
W razie nieuiszczenia naleznosci przez dhuznika w terminie wskazanym w wezwaniu do
zaplaty, Wydzial Finansowo — Ksiggowy niezwlocznie przekazuje pracownikowl

merytorycznemu kopie wezwan do zaptaty ze zwrotnymi potwierdzeniami odbioru.
Pracownik merytoryczny po skompletowaniu dokumentéw dotyczacych przedmiotowej
naleznos$ci przekazuje akta sprawy do Obstugi Prawnej w celu prowadzenia dalszych
czynnosci windykacyjnych.

§ 4.

. Obstuga Prawna przeprowadza analiz¢ dokumentacji i w przypadku stwierdzenia brakow

wystepuje do komoérek merytorycznych Starostwa, w zwiazku z ktérych dzialalnoscig
powstaly nalezno$ci cywilnoprawne, w celu uzupelnienia dokumentacji.

Obsluga Prawna kieruje do sadu pozew o zaplate niezwlocznie po otrzymaniu kompletnej
dokumentacji i potwierdzeniu stanu zadtuzenia w Wydziale Finansowo — Ksiggowym.

Po otrzymaniu z sadu nakazu zaplaty lub wyroku wraz z klauzulg wykonalnosci Obstuga
Prawna przekazuje do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego ich odpis (kserokopig).
Obstuga Prawna sporzadza kwartalna informacj¢ o zaawansowaniu spraw dotyczacych
wierzytelnosci bedacych w toku windykacji. Informacj¢ w terminie do 5 dni po kwartale
przekazuje Skarbnikowi.

§5.

Wydzial Finansowy — Ksiggowy jest zobowigzany do informowania na biezaco Obstuge
Prawna w formie pisemnej o dokonanych przez dluznika wplatach, z wyszczegdlnieniem
wysokosel naleznoscei gléwnej, odsetek oraz kosztow procesowych,

1.

§6.
W terminie 14 dni od otrzymania od Obstugi Prawnej kserokopii tytutu wykonawczego
Wydzial Finansowo — Ksiggowy przesyla diuznikowi przedegzekucyjne wezwanie do
zaplaty naleznosci objetych tytulem wykonawczym w terminie okreslonym w wezwaniu
pod rygorem skierowania na drogg¢ postgpowania egzekucyjnego.
Po uplywie 30 dni od daty wystania przedegzekucyjnego wezwania do zaptaty Obstuga
Prawna wystepuje do komornika sadowego z wnioskiem o wszczgcie egzekucii.



3. Obstuga Prawna we wspéipracy z Wydzialem Finansowo — Ksiegowym monitoruje
przebieg postgpowania egzekucyjnego, kieruje do komornika zapytania o przebieg
postgpowania egzekucyjnego oraz udziela odpowiedzi na wezwania komornika.

4. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze byé ponawiana, jesli w my$l przepisow
kodeksu cywilnego tytul wykonawezy nie ulegt przedawnieniu, a Powiat Nowodworski
lub Starosta Nowodworski reprezentujacy Skarb Panstwa powzieli wiadomo$¢ o zmianie
sytuacji majatkowej dtuznika rokujacego odzyskanie wierzytelnosci.

5. W przypadku bezskutecznoéci postgpowania egzekucyjnego Obstuga Prawna rozpatruje
czy sq przestanki do umorzenia wierzytelnosci. W przypadku zaistnienia tych przestanek
Obstuga Prawna przekazuje informacje do pracownika merytorycznego w  celu
uruchomienia procedury umorzenia wierzytelnoéci na zasadach okre§lonych odrebnymi
przepisami.

ROSTA



