Zarzadzenie Nr G L A0 48 017

Starosty Ostrowieckiego

w sprawie ustalenia procedur windykacji naleznosci

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzniejszymi zmianami) 1 zgodnie
z komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz art. 34 ust. 1
ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym — (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz.
1868 z pozn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1

Ustalam nizej wymienione procedury windykacji naleznosci w Starostwie Powiatowym

w Ostroweu Swietokrzyskim:

1) procedura windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim — zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

2) procedura windykacji naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym w trybie
egzekucji administracyjnej w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

—zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie 1 Sciste stosowanie procedur windykacji naleznosci, o ktorych mowa w § 1,
zapewnia prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowe] oraz wilasng ochrone majatku
jednostki.

§3
Nieprzestrzeganie postanowienn procedur windykacji naleznosci, o ktorych mowa w § 1,

stanowi naruszenie obowigzkow sthuzbowych.



§4
Zobowigzuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim
wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do
zapoznania si¢ z procedurami windykacji naleznosci, o ktérych mowa w § 1, oraz

przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§5
Zobowigzuje  kierownikow  poszczegélnych  komorek  organizacyjnych — Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim do zapoznania z treécia procedur windykacji
naleznoéci, o ktérych mowa w § 1, wszystkich podlegtych pracownikéw wykonujacych

zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

-------------------------

Procedura windykacji nalezno$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

§1
Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Starostwie Powiatowym obejmuje
naleznosci powstale ze stosunkéw cywilnoprawnych, w szczegélnosci: dochody z najmu,
sprzedazy, dzierzawy i innych umoéw, oplat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu,
przekszialcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci czy z tytutu trwatego
zarzgdu oraz z innych stosunkéw cywilnoprawnych dokumentowanych wystawianymi przez
pracownikdéw Starostwa Powiatowego fakturami, rachunkami i innymi dokumentami

stanowiacymi podstawe zaplaty.

§2
1. Wydziaty merytoryczne Starostwa Powiatowego, sa zobowiazane do niezwlocznego
przekazywania do Wydziatu Finansowego dokumentdéw, z ktorych wynika:
1) obowiazek zaplaty naleznosci,
2) zmiana wysokosci naleznosci,
3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrodlem
zobowiazania.
2. Wydzialy merytoryczne Starostwa Powiatowego

1) odpowiadajg za prawidlowe i terminowe okreslenie naleznosci oraz wprowadzenie
danych do wlasciwego modutu systemu informatycznego PUMA;

2) przekazuja do Wydziatu Finansowego, potwierdzone za zgodno$é z oryginaltem,
kserokopie dokumentéw niezbednych do skierowania zalegto$ci na droge
postgpowania sadowego (m.in. zawiadomienia, akty notarialne, umowy, protokoty
itp.);

3) ustalajg nastgpcow prawnych w przypadku zgonu diuznika.



3. Komorka odpowiedzialna za prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania gruntami
1 nieruchomosciami) przekazuje komorce finansowej nastepujace dokumenty:
- wykaz wieczystych uzytkownikow,
-trwalych zarzadcow i dzierzawcow do dnia 15 stycznia kazdego roku okreslajace
wysokos¢ oplat za wieczyste uzytkowanie, trwaly zarzad i dzierzawe na dany rok.
Wykaz obejmuje:
1) imig¢ i nazwisko lub nazwe wieczystego uzytkownika, trwalego zarzadcy lub
dzierzawcy,
2) jego aktualny adres,
3) kwote optaty na dany rok,
4) podliczenie sumy ogélnej sporzadzonego wykazu,
5) podpis osoby merytorycznie i formalnie odpowiedzialnej za sporzadzenie wykazu oraz
podpis kierownika komorki.
Wszelkie informacje o zmianach dotyczacych powyzszych oplat dokonywanych w ciagu
roku nalezy przekazywa¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy
badz innej informacji.

4. Komorka finansowa na biezaco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza ich weryfikacje
1 sprawdza, czy naleznosci te zostaly wplacone w terminie okre$lonym w dokumencie
nakladajacym obowigzek ich uiszczenia.

5. W przypadku, gdy dluznik opdznia si¢ z zaptatg wierzytelnosci, pracownik Wydziatu
Finansowego wystawia wezwanie do zaptaty naleznoéci wraz z odsetkami.

6. Komorka finansowa prowadzi ewidencj¢ wezwan do zaplaty.

7. Wezwanie do zaplaty zawiera:

- imie¢ i nazwisko adresata lub nazwe firmy,
- kwote naleznosci gtownej,
- termin platnosci,
- numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosé,
- informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego,
- informacjg, ze wezwanie stanowi probe polubownego rozwigzania sporu.
8. Wezwanie do zaptaty sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:
1) oryginatl - otrzymuje zobowigzany,

2) kopia - pozostaje w aktach Wydziatu Finansowego.



9. Pierwsze wezwanie do zaptaty wystawia sie po uplywie 1 miesiaca od daty powstania
zaleglodci, a w przypadku optat za wieczyste uzytkowanie gruntu i trwalego zarzadu
nieruchomosci nie pozniej niz w ciggu 4-ch miesiecy od daty powstania zaleglosci 1 wysyla
si¢ listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

10. W przypadku kwestionowania przez dtuznika obowiazku zaptaty naleznosci pracownik
prowadzacy windykacje wyjasnia sprawy 1 przekazuje dluznikowi informacje o wyniku
ustalen w formie pisemnej. W przypadku koniecznosci szczegdlowych wyjasnien
pracownik prowadzacy windykacje zwraca sie na pismie do merytorycznie odpowiedzialnej
komorki o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie. Pracownicy komorek

merytorycznie odpowiedzialnych za sporzadzone dokumenty udzielaja niezbednych
wyjasnien w terminie 7 dni od daty przyjecia pisma o udzielenie informacji.

11. Wszelkie ustalenia osobiste — wyjasnienia 1 ustalenia poczynione w rozmowie

telefonicznej lub bezposrednie] — zapisywane sa w formie notatki stuzbowe;j.

12 Na prosbe wydzialu merytorycznego, z ktoérych dziatalnoscia wiaza si¢ dochodzone

naleznosci, wydzial finansowy sporzadza zestawienie sald naleznosci cywilnoprawnych,

( zestawienie moze zostaé wygenerowane z programu finansowo-ksiggowego)

§3
W przypadku braku wptaty zalegloscei, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru, pracownik
Wydzialu Finansowego przekazuje do radey prawnego kompletng dokumentacje sprawy
dtuznika, w tym kopie wezwan do zaplaty wystanych do dtuznika wraz z potwierdzeniem
odbioru, w celu dalszej windykacji na drodze postepowania sadowego.
1 egzemplarz pisma przewodniego otrzymuje wydzial merytoryczny celem podjecia

wladciwych dzialan, np. rozwigzania umowy najmu, dzierzawy itp.

§4
1. Radca prawny, ktoremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
w postgpowaniu sadowym, niezwlocznie sporzadza i kieruje pozew o zaptlatg
do wiadciwego sadu majgc na uwadze termin przedawnienia dochodzonego roszczenia.

2. Radca prawny wystepuje do sadu o nadanie klauzuli wykonalnosci 1 niezwlocznie
przekazuje do Wydziatu Finansowego kserokopie tytutu wykonawczego, poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginalem.

3. Wydzial Finansowy, na podstawie dokumentu, o ktérym mowa w w/w punkcie,

wprowadza do ewidencji ksiegowej zasadzone dodatkowo kwoty, tj. koszty klauzuli,



kwote oplaty kancelaryjnej itp., a wydzial merytoryczny niezwlocznie wprowadza je do
systemu PUMA.

4. Radca prawny w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania od sadu tytulu wykonawczego
kieruyje  tytut do egzekucji komorniczej. Przed sporzadzeniem  wniosku
o wszczecie egzekucji radca prawny ustala stan dochodzonego zadtuzenia we wspotpracy
z Wydziatem Finansowym.

5. Wydzial Finansowy wspotpracuje z radcg prawnym w trakcie postepowania sgdowego
1 egzekucyjnego, tj. strony na biezaco informuja sie¢ o kazde] zmianie stanu zaleglosci
objetej postepowaniem lub catkowitej splacie dlugu, umorzeniu Iub zawieszeniu
egzekucji, itp.

6. W celu niedopuszczenia do przedawnienia terminu do dochodzenia naleznosci,
pracownik Wydzialu Finansowego, prowadzgcy ewidencje naleznosci objetych
postgpowaniem sadowym, zobowigzany jest co najmnie] raz w roku do uzyskania od
radcy prawnego informacji o etapie, na ktérym znajduje si¢ dana sprawa.

7. Radca prawny monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez udzielanie
odpowiedzi na wezwania komornika oraz kieruje zapytania o jego przebieg.

8. W przypadku bezskutecznosci egzekucji komorniczej na wniosek Starostwa

Powiatowego dochodzona naleznos¢ zabezpieczana jest wpisem hipoteki przymusowej
w ksigdze wieczyste] nieruchomosci na rzecz wierzyciela w zaleznosci od charakteru
dochodzonej naleznosci.

9. W sytuacji gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania
srodkow przewidzianych przepisami Kodeksu postepowania cywilnego i niniejszych
procedur Starostwo Powiatowe moze rozpatrzy¢. czy nie zachodza przestanki do
umorzenia naleznosci. W takim przypadku uruchamia sie procedure umorzenia
wierzytelnoscei na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

10. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze byé ponawiana, je$li w my$l przepisow
Kodeksu cywilnego tytul wykonawczy nie ulegl przedawnieniu, a nastgpila zmiana

sytuacji majatkowej dtuznika rokujaca odzyskaniem wierzytelnosci.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr Qr. 420 1.6%. 401
Starosty Ostrowieckiego

-------------------------

Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych o charakterze publicznoprawnym
w trybie egzekucji administracyjnej

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

§1
Procedura windykacji naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym w trybie
egzekucji administracyjne] w Starostwie Powiatowym obejmuje naleznosci wynikajace
z decyzji 1 postanowien administracyjnych oraz z innych tytutow okreslonych w przepisach

ustawy z 17 czerwca 1966 r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§2

1. Komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego zobowigzane sa do niezwlocznego
przekazywania do komorki finansowej 1 wprowadzenia do systemu PUMA dokumentow,
z ktorych wynika:

1) obowiazek zaplaty naleznosci,

2) zmiana wysokosci naleznosci,

3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrodiem
zobowigzania.

2. Komérka finansowa na biezaco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza ich weryfikacje
1 sprawdza, czy naleznosci te zostaly wplacone w terminie okre$lonym w dokumencie
naktadajgcym obowigzek ich uiszczenia.

3. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci komorka finansowa niezwlocznie
przygotowuje 1 przesyla dluznikowi upomnienie zawierajace wezwanie do zaplaty
naleznosci pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
W razie braku skutecznego doreczenia upomnienie kierowane jest do dtuznika ponownie.

4. Upomnienie powinno zawiera¢ wszystkie elementy wymienione w § 8 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania wierzycieli nalezno$ci

pienigznych.



5. Komorka finansowa prowadzi ewidencje upomnien.

6. Na prosb¢ wydziatu merytorycznego, z ktorych dziatalnoscia wiaza sie dochodzone
naleznodci,  wydziat  finansowy  sporzadza  zestawienie  sald  naleznodci
publicznoprawnych,

(zestawienie moze zosta¢ wygenerowane z programu finansowo-ksiegowego)
§3

1. W razie nieuiszczenia naleznosci przez diuznika w terminie okreslonym w upomnieniu
komorka finansowa niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy i kieruje sprawy
do Naczelnika Urzedu Skarbowego. W celu wszczecia przez niego postepowania
egzekucyjnego przesyla nastepujace dokumenty:

1) kserokopie dorgczonego dluznikowi upomnienia ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

2. Wydzial finansowy prowadzi ewidencje tytuléw wykonawczych.

§4

1. Wydzial Finansowy monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez
udzielanie odpowiedzi na korespondencje otrzymywana od organu egzekucyjnego,
skladanie Srodkéw zaskarzenia na jego czynnosci oraz kieruje zapytania o przebieg
postepowania.

2. W przypadku bezskutecznosci postgpowania egzekucyjnego Wydziat Finansowy
dokonuje analizy przestanek do umorzenia wierzytelnosci. W przypadku zaistnienia tych
przestanek uruchamia procedure umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

3. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym
pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci zobligowany jest do
uzyskania raz w roku, tj. w terminie do 31 stycznia za rok ubiegly, pisemnej informacii

z urzgdu skarbowego o stopniu realizacji wystawionych przez niego tytutow.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie przepisy ustawy

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz akty wykonawcze.



