Zarzadzenie Nr .GG./ZOII
Starosty Chodzieskiego
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie ustalenia procedur windykacji naleZno$ci pienigznych Powiatn
Chodzieskiego i Skarbu Panstwa pobieranych w Starostwie Powiatowym
w Chodziezy

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) oraz w zwigzku z art. 35 ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Procedury windykacji naleznodci pienieznych Powiatu Chodzieskiego i Skarbu

Panstwa pobieranych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, zwane dalej Procedurami,
stanowigece zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Wydziatu Finans6w.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr GJGJ./?.OI 1
Starosty Chodzieskiego

z dnia 30 grudnia 2011 r.

PROCEDURY WINDYKACJI NALEZNOSCI PIENIEZNYCH

POWIATU CHODZIESKIEGO I SKARBU PANSTWA POBIERANYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W CHODZIEZY

§ 1. Postanowienia ogélne

Ilekroé w Procedurach jest mowa o:

1
2)

3)

4)
3)
6)
7

8)

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Chodziezy,
naleznosciach — nalezy przez to rozumie¢ naleznodei pienigzne przypadajgce od
dluznika wraz z naleznymi odsetkami i kosztami dochodzenia zap%aty naleznoéci
przystugujace wierzycielowi,

windykacja naleznosci — nalezy przez to rozumieé zespét dzialan zmierzajgcych do
odzyskania naleznosci pienigznych Powiatu Chodzieskiego i Skarbu Paristwa od
dhuznika,

wierzyciel — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot uprawniony do otrzymania
swiadczenia pienieznego od dhiznika,

dfuznik — nalezy przez to rozumie¢ osobe prawna lub fizyczng obowigzana do
uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania pienieznego,

organ egzekucyjny — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwy urzad skarbowy, do ktérego
kierowany jest tytul wykonawczy,

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé Staroste lub osobg przez niego
upowazniona,

prowadzacy windykacj¢ — nalezy przez to rozumieé¢ wyznaczonego pracownika
Wydzialu  Finanséw, ktoremu powierzono zadanie windykacji naleznosci
budzetowych Powiatu Chodzieskiego i Skarbu Panstwa.

§ 2. Procedury postgpowania windykacyjnego

1. Procedura windykacji naleznosci pienieznych ma na celu usystematyzowanie
prawidlowego i terminowego windykowania naleznosci budzetowych w Starostwie.
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego zmierzajacego
do odzyskania niezaplaconej w terminie naleznodei wraz z naleznymi odsetkami, oplatami
i kosztami postgpowania, przystugujgcymi wierzycielowi, podejmowanego po wydaniu
decyzji o rozpoczeciu windykacii.

Wydziaty Starostwa zobowigzane sq do przekazywania do Wydziatu Finanséw Starostwa

dokumentéw, z ktoérych wynika:

1)
2)

obowiazek zaplaty naleznosci,
zmiana wysokoscei naleznosci,



3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresei stosunku prawnego bedgcego zrodlem
zobowigzania.

Termin przekazania informacji o przypisach na dany rok uzytkownikom wieczystym do

Wydziali Finansow ustala si¢ na dzien 30 stycznia. Natomiast wszelkie informacje

o przypisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywaé w terminie 10 dni od daty

otrzymania aktu notarialnego, umowy badzZ innej informacji.

Prowadzacy windykacje na biezgco ewidencjonuje naleznosci i systematycznie sprawdza

czy naleznosé zostala wplacona w terminie okreslonym w dokumencie nakladajgcym

obowiazek jej uiszczenia. W przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci

naliczane sg odsetki za zwlokg.

Naleznos¢ staje sie zalegloscig nastepnego dnia po uplywie terminu platnosei, jezeli nie

jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien ustawowo

wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni (roboczy).

W przypadku braku w okreslonym terminie zaplaty naleznosci pienigznych prowadzacy

windykacje wszczyna procedure windykacyjna podejmujac odpowiednie dziatania

windykacyjne w zaleznosci od charakteru naleznosci:

1) naleznoéé cywilnoprawna — wszczyna sie postgpowanie windykacyjne w trybie
egzekucji sadowej, organami postgpowania sgdowego sg sad i komornik,

2) naleznoéé publicznoprawna — wszczyna sie postepowanie windykacyjne w trybie
egzekucji administracyjnej, ktorg prowadzi urzad skarbowy.

§ 3. Postepowanie windykacyjne w trybie egzekucji sadowej

L.

W razie nie uiszczenia w terminie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym prowadzacy
windykacje w ciggu 30 dni przygotownje i wysyla do dtuznika wezwanie do zaplaty, ktore
powinno zawierac:

1) imie i nazwisko lub nazwe firmy oraz adres zobowigzanego,

2) kwote i tytul wymagalnych niezaptaconych naleznosci,

3) odsetki,

4) termin platnosci,

5) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uiscic naleznosé,

6) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na drogg postgpowania sadowego.
Wezwanie do zaplaty, podpisane przez kierownika jednostki, dostarczane jest dluznikowi
za poérednictwem poczty przesylka polecong listowg lub dorgczane adresatowi przez
gonica za potwierdzeniem odbioru. W przypadku zaginigcia wezwania do zaplaty lub
braku dowodu doreczenia zobowigzanemu wezwania do zaplaty — wezwanie do zaplaty
wysyla sie lub goniec dorgcza dtuznikowi ponownie.

. Wezwania do zaplaty sporzadza sie w dwdch egzemplarzach:

1) pierwszy egzemplarz - otrzymuje dtuznik,

2) drugi egzemplarz - pozostaje w aktach Wydzialu Finansow.

Otrzymane potwierdzenie odbioru zostaje dolaczone do drugiego egzemplarza wezwania
do zaplaty.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W przypadku kwestionowania przez diuznika obowiazku zaplaty naleznodci, pracownik
prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe i przekazuje dhuznikowi informacje¢ o wyniku
ustalen w formie pisemnej.

W przypadku koniecznosci szczegGlowych wyjasnien, pracownik prowadzacy
windykacje, zwraca si¢ na pi$mie do merytorycznie odpowiedzialnej komorki
organizacyjnej o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie.

Pracownicy komoérek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za sporzadzone
dokumenty udzielajg niezbednych wyja$nien w terminie 7 dni od daty przyjecia pisma
0 udzielenie informacji.

Wszelkie ustalenia osobiste - wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie
telefoniczne] lub bézpodrednie], zapisywane sg w formie notatki shuzbowe;.

Prowadzenie korespondencji z diuznikiem nie moze przekroczyé 2 miesigcy od daty
wyslania wezwania do zaplaty.

W razie nie viszczenia naleznodci przez dtuznika w terminie wskazanym w wezwaniu do
zaplaty prowadzacy windykacje, w terminie do 30 dni od uplywu terminu platnosci,
wystepuje do Zespolu Radcéw Prawnym z wnioskiem o podjgcie dziatan celem
skierowania egzekucji na droge postepowania sadowego.

Do wniosku o podjecie windykacji sadowej prowadzacy windykacje dolgcza m. in.
nastepujace kserokopie dokumentow:

1) fakture, rachunek Iub inny dokument, z ktdrego wynika obowigzek zaplaty naleznosci,
2) wezwanie do zaplaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

3) kompletna korespondencije z dtuznikiem dotyczacg sprawy,

4) dowody zaplat czesciowych.

Zespot Radcoéw Prawnych przeprowadza analize dokumentdw i w przypadku stwierdzenia
brakéw wystepuje do merytorycznych komdrek organizacyjnych Starostwa w celu
uzupetnienia dokumentacji.

Po otrzymaniu kompletu dokumentéw Zespét Radcéw Prawnych przygotowuje w ciggu
30 dni do wlasciwego sadu pozew o zaplate i przekazuje prowadzacemu windykacje.

W terminie 14 dni od daty otrzymania z sgdu nakazu zaplaty opatrzonego klauzulg
wykonalnogei pracownik prowadzacy windykacje we wspdlpracy z Zespolem Radeow
Prawnych wystepuje do komornika sagdowego z wnioskiem o wszczgcie egzekucji.
Prowadzacy windykacje zobowigzany jest do informowania Zespolu Radcéw Prawnych
o wszystkich okolicznodciach majacych wplyw na wysoko$é egzekwowanej naleznosci
(wplaty dokonane na konto przez diuznika, wplaty dokonane przez komornika), a takze
monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na
wezwarnia komornika oraz kieruje zapytania o jego przebieg. '

Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jesli w mysl przepisow
kodeksu cywilnego, tytul wykonaweczy nie ulegt przedawnieniu, a Starostwo powziglo
wiadomoéé o zmianie sytuacji majatkowej dtuznika rokujgcej odzyskanie naleznosci.

W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objgtych tytutem wykonawczym
prowadzacy windykacje, zobligowany jest do uzyskania raz w roku tj. w terminie do dnia
31 stycznia za rok ubiegly pisemnej informacji od komornika sgdowego o postgpie
prowadzonego przez niego postgpowania egzekucyjnego.



§ 4. Postgpowanie windykacyjne w trybie egzekucji administracyjnej

L.

Egzekucja administracyjna moze byé wszczeta dopiero wtedy, gdy prowadzacy

windykacje w ciggu 30 dni po uplywie terminu do uiszczenia naleznosci o charakterze

publicznoprawnym wysle dhiznikowi pisemne upomnienie wzywajace go do jej

uregulowania z jednoczesnym zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania

egzekucyjnego.

Upomnienie powinno zawieraé:

1) imiginazwisko lub nazwe firmy oraz adres zobowigzanego,

2) kwote naleznosci gldwnej i tytul naleznoseli,

3) dzien, od ktdrego nalicza si¢ odsetki,

4) koszty upomnienia,

5) termin platnosci upomnienia,

6) numer rachunku bankowego, na ktdry nalezy wplacié naleznosé,

7) informacjg o zagrozeniu skierowania sprawy na droge egzekucyjng po uplywie 7 dni
od dnia dorgczenia upomnienia.

Upomnienie, podpisane przez kierownika jednostki, dostarczane jest dtuznikowi za

posrednictwem poczty przesytka polecong listowa lub dorgczane adresatowi przez gorica

za potwierdzeniem odbioru. Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego i sa pobierane

na rzecz wierzyciela. W przypadku zaginigcia upomnienia lub braku dowodu doreczenia

zobowigzanemu upomnienia — upomnienie wysyla si¢ lub goniec dorecza duznikowi

ponownie. .

Upomnienia sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:

1) pierwszy egzemplarz - otrzymuje dhuznik,

2) drugi egzemplarz - pozostaje w aktach Wydziatu Finansow.

Otrzymane potwierdzenie odbioru =zostaje dolaczone do drugiego egzemplarza

upomnienia. '

Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu tj. po siedmiu dniach od

dorgezenia upomnienia moze zosta¢ wszczete postgpowanie egzekucyjne. Prowadzacy

windykacj¢ sporzadza na kwoty zalegle tytul wykonawezy najpdzniej w ciggu miesigca

po uplywie terminu platnosei.

Tytul wykonawczy sporzadza sie na druku, okreslonym w ustawie o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji, w trzech egzemplarzach:

1) pierwszy egzemplarz — przeznaczony dla organu egzekucyjnego,

2) drugi egzemplarz — przeznaczony dla zobowigzanego,

3) trzeci egzemplarz — potwierdzony przez organ egzekucyjny zwracany jest
wierzycielowi.

Wystawione tytuly wykonawcze, podpisane przez kierownika jednostki, wraz z zalaczona

kopia zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia przez dhuznika wpisuje sig¢ do

ewidencji tytuléw wykonawczych i kieruje si¢ do wlasciwego miejscowo naczelnika

urzedu skarbowego za potwierdzeniem odbioru,

Ewidencje tytutéw wykonawczych zalacza sie w dwach egzemplarzach:

1) pierwszy egzemplarz - przeznaczony dla organu egzekucyjnego,




10.

11

13.

2) drugi egzemplarz - po potwierdzeniu przyjecia tytutdéw do egzekucji, zwracany jest
wierzycielowi.

W przypadku kiedy tytul wykonawczy pod wzglgdem formalnym zostal pozytywnie
zweryfikowany, organ egzekucyjny przystgpuje do realizacji obowigzku nim objetego
poprzez zastosowanie odpowiednich s$rodkéw egzekucyjnych. Koszty egzekucyjne
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania obcigzajg zobowigzanego.

Prowadzgcy windykacje jest uprawniony do uzyskania w organie egzekucyjnym
informacji o sposobie zalatwienia wniosku egzekucyjnego.

. Wierzyciel niezwlocznie zawiadamia organ egzekucyjny o kazdej zmianie w stanie

naleznosci objetej tytulem wykonawczym.

W przypadku bezskutecznosci postgpowania egzekucyjnego rozpatrywane sa przestanki
do umorzenia naleznodci. W przypadku zaistnienia tych przestanek prowadzacy
windykacje uruchamia procedure umorzenia wierzytelnosei na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

§ 5. Postanowienia koncowe

1.

Prowadzacy windykacje sporzadza kwartalne zestawienie sald naleznodci Powiatu
Chodzieskiego i Skarbu Panstwa oraz analize zaleglosci na podstawie tych sald,
a nastepnie przekazuje zestawienie i analiz¢ gléwnemu ksiggowemu, kierownikom
wydzialow, z ktérych dzialalnodcia wiaza sig¢ dochodzone naleznosci.

Zestawienie i analize, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzacy windykacjg sporzadza
w terminie do 10 dni po zakonczeniu kwartatu (za wyjatkiem IV kwartatu — w terminie do
30 dni po zakonczeniu kwartathu).

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Procedurach stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu postepowania cywilnego lub ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji. '



