ZARZADZENIE Nr OR.120.37.2016.ET
STAROSTY KAMIENSKIEGO
z dnia 20 grudnia 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia obowiazku stosowania procedury procesu windykacji

naleznosci w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim

Na podstawie: art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 t. o samorzadzie powiatowym
(4. Dz. U. 22016 r. poz. 814 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ust. | pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 20161 poz. 1870 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1.  Wprowadzam obowiazek stosowania procedury procesu windykacji naleznosci
cywilnoprawnych oraz administracyjnych stanowigcych zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
§2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych obowigzkéw do zapoznania si¢ z Zarzadzeniem i przestrzegania

zawartych postanowien.

§3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik do Zarzadzenia
Starosty kamienskiego
Ny OR.120.37.2016

7 dnia 20 grudnia 2016r.

Procedury procesu windykacji naleznosci

1. Cel wprowadzenia procedury

Celem wprowadzenia procedury jest podjecie wszelkich dzialan zmierzajacych do

odzyskania niezaptaconych w terminie naleznodci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych oraz

naleznosci o charakterze publicznoprawnym na rzecz Powiatu oraz Skarbu Panstwa.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem  procedury jest wustalenie trybu postepowania windykacyjnego

cywilnoprawnego 1 administracyjnego zmierzajgcego do odzyskania niezaptaconej

w terminie naleznosci wraz z naleznymi odsetkami, optatami i kosztami postepowania.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty

a.

Nalezno§é - uprawnienie do otrzymywania w okreslonym terminie okreslonego

swiadczenia pienieznego od osoby prawnej lub fizycznej.

Dhuznik - osoba prawna lub fizyczna obowigzana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowigzania pienieznego, wynikajgcego z istniejgcego miedzy nimi  stosunku

prawnego.

Wierzyciel - uprawnione z mocy ustawy albo innego stosunku prawnego do otrzymania
swiadczenia finansowego od osoby prawnej lub fizycznej . dtuznika. Niedopelnienie
zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na droge

egzekucji w celu odzyskania swoje] wierzytelnosei (naleznosci).

Egzekucja - postgpowanie prowadzone w sprawach cywﬂﬁych i administracyjnych
w celu zaspokojenia wymagalnego roszczenia. Egzekucje wszezyna sie na wniosek
wierzyciela. Podstawa wszczecia egzekucji naleznosci ecywilnoprawnej jest dokument

stwierdzajgcy istnienie 1 zakres roszczenia (np. orzeczenie sgdowe z klauzulg



wykonalnosci),

. Urzad — Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim

4. Wykaz odpowiedzialnosci

a. Wydzial Finansowy

Odpowiada za terminowe egzekwowanie od dtuznikéw poprzez pracownikéw Wydziatu

naleznodci, w tym wystawianie wezwan do zaplaty, upomnien oraz sporzadzanie tytulow

wykonawczych.

b. Wydzial Gospodarki Mieniem Powiatu i Skarbu Pafistwa

Odpowiada za terminowe dostarczanie umow, aktéw notarialnych, decyzji, faktur oraz

innych dokumentow okreslajacych wysokos¢ optaty do Wydziatu Finansowego.

¢. Zewngtrzna obstuga prawna

Odpowiada za terminowe i systematyczne sporzadzanie pozwéw do sadu celem uzyskania
tytutu wykonawczego oraz za terminowe sktadanie wnioskéw egzekucyjnych wlasciwym
organom egzekucyjny, zmierzajgcych do odzyskania naleznosci cywilnoprawnych na

podstawie przekazanych przez Wydziat Finansowy materiatéw dowodowych dotyczgcych

dtuznikow.
3. Tryb postepowania

A.  Procedura procesu windykacji naleznosci cywilnoprawnych

Analiza zadluzenia dluznika

I Terminy ptatnosci naleznosci:

a) oplata za uzytkowanie wieczyste gruntu:
- do 31 marca bez wezwania na podstawie aktu notarialnego,
b) dzierzawa gruntu rolnego (na podstawie zawartej umowy);

- roczne do 31 marca kazdego roku,

¢} przeksztalcenic prawa uzytkowania w prawo wlasnodcei (decyzja, akt wlasnosci)
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- roczne termin okreslony w decyzji,
d) sprzedaz nieruchomosci (protokét uzgodnies, umowa w formie akt notarialny)
- termin okre$lony w akcie notarialnym
- splaty ratalne
- termin okresla protokdt uzgodnien 1 akt notarialny,
e) czynszunajmu i dzierzawa nieruchomogci

- termin ptatnosci okreslony w umowie najmu lub fakturze.

2. Naleznoscl stajg si¢ zalegtodcig nastepnego dnia po uplywie terminu platnosei. Jezeli
termin platnosci przypada na dzien ustawowo wolny do pracy, terminem platnosci jest

nastepny najblizszy dzied powszedni (roboczy).

. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci lub optat naliczane sg ustawowe
odsetki za opdznienie.

. Analize zadhizenia przeprowadza si¢ na biezaco.

. Windykacje naleznosdci z tytuhu uzytkowania wieczystego gruntu, trwatego zarzadu,
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, oplat z tytutu
dzierzawy gruntu przeprowadza sic w nastepujgcy sposcéb:

- wezwania do zaplaty wysytane sg w terminie do dnia 30.06 kazdego roku,

- do 1512, kazdego roku sprawy kierowane sg na droge postgpowania sadowego,

- w sprawach o szczegblnym stopniu trudnodci (np. brak adreséw, nieustaleni
spadkobiercy) ww. terminéw nie stosuje sie,

- nie prowadzi si¢ egzekucji w danym roku, jezeli naleznoéé za ten rok nie
przekracza kwoty 116 zi,

- w celu nie dopuszczenia do przedawnienia, egzekucje nalezy przeprowadzi¢
niezaleznie od kwoty raz na trzy lata, jednak wezwania do zaplaty naleznosei
nalezy wysytac corocznie, jezeli naleznos¢ przekracza 10 zk

6. Windykacje naleznosci z tytutu czynszu za najem lokali oraz dzierzawy nieruchomodéci:

- upomnienia (wezwania do zaptaty) wysytane sg po 3 pelnych niezaplaconych fakturach,

- sprawy do sgdu kierowane sg po 6 petnych okresach m'epiaéenia (do kwoty 2.000 zt.),

natomiast powyzej kwoty 2.000 zt po 3 pelnych okresach nieptacenia,

7. Windykacja pozostatych, nieuregulowanych odrebnie, naleznodci:

- upomnienia (wezwania do zaplaty) wysylane sa w terminie do 2 miesiecy od daty



powstania zaleglodei,
- w ciggu 2 miesiecy od daty dorgezenia upomnienia wystawia si¢ tytuly
wykonawcze.

8. Nie dokonuje sig z Urzedu zwrotu nadplat. Nadptaty zwraca si¢ jedynie na wniosek
wierzyciela. W przypadku zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢
polecenie przekazu z rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu
pocztowego i dolacza sie wypelniony przekaz pocztowy na wskazany adres przez
uzytkownika. Koszty zwrotu nadpiat pommicjszajg wysoko$¢ zwracane] nadplaty.
W przypadku braku mozliwosci ustalenia adresu zamieszkania nie dokonuje si¢ zwrotu
nadplaty.

9. Egzekucje sadowa mozna rozpoczaé nie wezedniej niz w ciggu 7 dni od dnia dorgezenia
wezwania do zaplaty.

10. Wezwanie do zaplaty podpisywane jest przez upowaznionego pracownika Wydziatu

Finansowego.

B. Ksiegowanie wplat
1. Ksiggowanie wptat dokonujg merytoryczni pracownicy Wydziatu Finansowego
zgodnie z zakresem powierzonych im zadan.
2. Jezeli wplacona nalezno$é nie pokrywa w catodel zaleglodei, wplatg ¢ zalicza sig na
poczet kewoty zaleglodcei najstarszej chyba, ze dtuznik okresli w swojej wplacie okres
i tytut platnosei.

C. Egzekucja naleznosci cywilnoprawnych
1. W przypadku braku wplaty przygotowywany jest komplet dokumentéw (min. umowy
dzierzawy, faktury za wymagany okres, wezwania do zaplaty) i przekazywany jest do
Zewnetrznej obstugi prawnej w celu skierowania sprawy na droge postgpowania
sgdowego.,
2. Pracownicy merytoryczni prowadza rejestry spraw przekazanych do Zewnetrznej
obshugi prawnej w celu zalatwienia.

3. Zewnetrzna obstuga prawna prowadzi rejestr spraw skierowanych do sadu i egzekucii.

D. Obieg dokumentéw mi¢dzy Wydzial Gospodarki Mieniem Powiatu i Skarbu

Panstwa a Wydzialem Finansowym



1. Pracownicy merytoryczni Wydziatu Gospodarki Mieniem Powiatu 1 Skarbu Pahstwa
zobowigzani sg do sporzgdzania i przedkiadania pracownikom Wydzialu Finansowego
ewidencji uzytkownikéw wieczystych gruntéw Skarbu Panstwa i Powiatu, trwatych
zarzadcOw 1 uzytkownikéw oraz kwot przypiséw na dany rok w terminie do konca lutego
kazdego roku.,

2. Wydzialu Gospodarki Mieniem Powiatu 1 Skarbu Panstwa zobowigzany jest do
biezacego przekazywania do Wydziatu Finansowego zmian w zakresie dochoddow

Skarbu Pafstwa i Powiatu.



