Zarzadzenie Nr 18/2009
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 30 kwietnia 2009 r.

w sprawie: ustalenia procedury windykacji naleznosei Skarbu Panistwa oraz Powiatu
Ostrodzkiego do ktorych nie stosuje sig przepisow ustawy —Ordynacja podatkowa
w Starostwic Powiatowym w Osirddzie.

Na podstawie art. 34 ust.] ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U, z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z pozn, zn.) oraz art. 4, ust. 1 pkt.4 oraz
art. 28, ust. 1, pkt. 7 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U, z 2002 r.
Nr 76, poz, 694 z pozn, zm.) oraz arl. 117, 118 ustawy Kodeks eywilny z dnia 23 kwictnia
1964 1. (Dz. U, 7 1964 r. Nr 16 poz. 93 z pdzn, zm.) oraz arl, 11, usl, 1 ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o pospodarce nieruchomosciami ( tekst jednolity Dz, UL 22004 r. Nr 261,
poz.2603 z pdzn, zm.) oraz art, 42 ust. 3 ustawy 2 dnia 30 czerwcea 2005 roku o finansach
publicznyeh (Dz. U, Nr 249, poz. 2104 2 pdZn, zm.) zarzqdzam co nastepuje:

§ 1
Ustalam procedurg windykaeji naleznodei cywilnoprawnych Skarbu Pafistwa oraz Powiatu

Ostrodzkiego w Starostwic Powiatowym w Ostradzie stanowigeq zalgeznik Nr |
do Zarzadzenia,

§2

Wykonanic Zarzadzenia zalecam naczelnikom wydzialow,

§3

Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisama,
TXROSTA
S
Wihodzimierz Brodiuk



Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 18../2009
Starosty Ostrodzkiego z dnia 30 kwietnia 2009 r.

R Cel wprowadzenia procedury.

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnodci windykacyjnych

w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie podejmowanyeh w stosunku do naleznosci
stanowiacych dochéd powiatu oraz Skarbu Panstwa, do kiorych nie stosuje sig preepisow
ustawy — Ordynacja podatkowa .

I1. Przedmiot i zakres stosowania,

Przedmiotem procedury jest przedstawienic postgpowania windykacyjnego w Starostwic
Powiatowym w Oslrodzie, zmicrzajacego do wyegzekwowania niczaplaconych w
lerminie, naleznogei eywilnoprawnych stanowigeyeh dochdd Powiatu oraz Skarbu
Panstwa 7z tviulu;

- dochody v najmu,

- duziersawy,

- uzytkowania wieczystego nicruchomosci,

- przeksztaleenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosel,

- sprzedazy nieruchomosed,

L. Obowigzki w procesie windykacji = poszezegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Ostrddzic.

1) Wydzial Finansowy
Glowny Ksiggowy Wydzialu Finansowego odpowiada za terminowe wykonywanie
ezynnosel windykacyjnych i wszezy nanie postepowania cgzekucyjnego pracs
wlageiwyeh pracownikow Wydzialu,

2} Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
Naczelnik Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami odpowiada za
prawidlowe i terminowe dokonywanie wyliczania kwoly przypisow (obeigzen) na
kontach najemedow, dzierzaweow, uzytkownikow wieczystych oraz innych osob
[izyeznych i prawnych, a takze tetminowe przekazywanie do Wydziatu Finansowego
dokumeniow stwicrdzajacych te naleznoscl.

Termin przekazania informacji o przypisach na dany rok do Wydzialu Finansowego
ustala si¢ na dzien 20 stycznia. Natomiast wszelkie informacje o przypisach
dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywaé w terminie 14 dni od daty
otrzymania aktu notarialnego, umowy badz innej informacji.

%) Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska
Naczelnik Wydzialu Rolnictwa, Lednictwa i ochrony Srodowiska odpowiada za
prawidlowe i terminowe dokonywanie wyliczenia kwoty przypisow (obciazen) na
kontach dzierzaweow obwoddw towieckich oraz rozliczenie zobowigzan wobcee
nadlesnictw i gmin, na terenie ktorych znajduja sig dane ob wody towieckie.

Termin przekazania informacii o przypisach na dany rok do W ydzialu Finansowego



ustala si¢ na dzied 15 marca. Natomiast wszelkie informacje o przypisach
dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywaé w terminie 14 dni od daty zawarcia
umowy dzierzawy badz innych dokumentéw zmieniajgeych kwotg rozliczenia
zobowiazan wobec nadlesnictw 1 gmin.

4) Pelnomocnik

Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego do spraw windykaeji odpowiada za

ferminowe 1 systematycane

a) kicrowanie spraw na droge sadowa,
Sprawy na droge sadowa nalezy kierowad w terminic 3 m-cy od daty olrzymania
potwicrdzenia przez dluznika wezwania do zaplaty.

by sporzadzanie wnioskow do komornikow sadowych, w celu wazezeeia
przymusowe] egzekucji naleznoscei,
Whioski do komornikow sadowyeh nalezy przekazywaé w eiggu 1 m-ca od chwili
uzyskania klauzuli wykonalnosci.

1V, Postepowanie w przypadku wystgpienia zalegloScei.

1) Pracownik Wydzialu finansowego prowadzacy ewidencj¢ danego rodzaju naleznoded,
na biczqeo monitoruje wplaty i informuje pracownikow Komeorek organizacyjnyeh
meryloryeznie odpowicedzialnych za te naleznosei o powslajgeych zaleglodeiach.
Oddzial merytoryezny na podstawie otrzymanych informacji podejmuje deeyzje o
przedluzeniu badZ wypowiedzeniu umowy z dhuznikiem.

7y Naleznogei stajg sie zaleglociami nastgpnego dnia po uplywie terminu platnosed,

jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy, Jezeli termin platnosct przy puda

na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy dzien
powszedni froboczy/. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosei naliczane
sa odsetki za opdZnienie.

W przypadku braku zaplaty naleznogei, pracownik pro wadzgey ewidence tych

naleznosei jest zobowiazany do wszezgeia windykac]i spodnie z terminem |

sposobem windykacji podanym w tabeli.

4) W przypadku kwestionowania przez diuznika obowiazku zaplaly naleznoge

pracownik prowadzaey windykacj¢ wyjasnia sprawg i preckazuje dluznikowi

informacje © wyniku ustalen w formie pisemnej.

W przypadku koniccznodei szezegdlowych wyjasnien, pracownik prowadzacy

windykacj¢, zwraca sig na pismie do merylorycznie odpowiedzialne] komorki

organizacyjnej o niczbedne informacje w prowadzone] sprawic.

Pracownicy komorek organizacyjnych merytoryceznic odpowiedzialnych za

sporzadzone dokumenty udzielaja niezbediych wyjasnien w terminie 7 dni od daty

przyjecia pisma o udziclenie informacii.

Wezelkie ustalenia osobiste — wyjasnienia i ustalenia poczynione w TOZMOWIE

telefoniczne] lub bezposrednicj . zapisywane sg w formie notatki stuzbowej.

6) Prowadzenie korespondencji z diuznikiem nie moze przekroczyc 2 miesigey od daty
wyslania wezwania do zaplaty.
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Y. Czynnosci w procesie windykacji.

1) Sporzadzanie wezwan do zaplaty.
2} Kierowanie pozwow o zaplatg na droge postepowania sgdowego.

Ad.1) Sporzadzanie wezwan do zaplaty.

1) Wezwanie do zaplaly sporzadza pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju
naleznodel w terminie 1 miesiaca po uptywie terminu platnosci. W przypadku
uzytkowania wieczyslego, przeksziatcenia prawa uzytkoy ania wicczystego w prawo
wlasnosci oraz trwalepo zarzadu w terminie 3 miesigey od dnia wprowadzenia
ostatniepo przypisu za dany rok, jednakze nie pdZniej niz do dnia 31 sierpnia .
Wezwanie sporzgdza sig w dwoch egzemplarzach:

a) oryeinal — otrzymuje zobowigzany,

b) kopia - pozostaje w aktach Wydzialu Finansowego Starostwa

7) Wezwania sq numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym i
ewidencjonowane w prowadzonej dla danego rodzaju ewidencji WeZWiIL,
3) Numer wezwania do zaplaty umieszeza sig takze na petwierdzeniu odbioru wezwania
do zaplaty,
4) Wezwanie do zaplaty wysyla si¢ za zwrotnym potwicrdzeniem adhioru za
posrednictwem Poczty Polskiej lub zatrudnionego ponca.
5) Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaplaty pracownik prowadzgey
windykacje podpina pod kopig wezwania i przechowuje w aktach sprawy diuznika,
) Wezwanie do zaplaty zawiera:
o, imig i nazwisko adresata lub nazwe Tirmy,
b. rodzaj naleznosei,
¢. naleznose plowna,
d. odsetki,
e, termin platnosci,
£ nr rachunku bankowego, na ktory nalezy uiscic naleznosc,
g. informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na drogg postgpowania sadowego.

Ad.2) Kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego i przymusowe| egzekucji.

1y Upowazniony pracownik przeprowadza analizg dokumentacji i w preypadku
stwierdzenia brakéw wystepuje do merytoryeznych komorek organizacyjnych
Starostwa w celu uzupelnienia dokumentacyi.

2) Kieruje do sadu porzew o zaplatg w nieprzekraczalnym terminie 3-m-cy od daty
otrzymania potwierdzenia wezwania do zaplaty dhuznikowi.

3} Po otrzymaniu z sadu nakazu zaplaty lub wyroku wraz z klauzulg wykonalnosci,
niezwlocznie dokonuje uzopetnienia w rejestrze windykacji i epzekuci naleznoscl.



4) Sporzadza kwartalne zestawicnic prowadzonych czynnosei sadowych dotyczacych

wierzytelnodei 1 przekazuje je Skarbnikowi Powiatu.

5) W terminie 30 dni od daty uzyskania tytulu wykonawezego ( nakaz w postepowaniu

6)

)

0y

10)

11}

12}

upominawezym lub wyrok zaopatrzony przez sad w klauzulg wylkonalnosei) ,
wystepuje do wlasciwego komomika sadowego z whnioskiem o wszezecie egzekucii.

Na dzien 31 grudnia kazdego roku naleznosé z tytutu oplaty uzylkowania wieczystego
oruntdw nievaplacona winna miec tytul wykonawezy ( wylaezeniu podlegaja
naleznodei z przesuniglym terminem platnosci).

Upowazniony pracownik na biezgeo monitoruje preebicg postepowania
epzekueyjnego, udziela odpowiedzi na wezwania komornika oraz kieruje zapytania
o jepo przebieg.

W przy padku bezskuteeznodei postgpowania egzekueyjnego naleznosei na rzecy.
Powiatu , rozpatruje przeslanki do umorzenia wicrzytelnosei. W przypadku zaistnienia
tych przeslanck uruchamia procedurg umorzenia wierzytelnosei na rasadach
okredlonyeh odrebnymi przepisami.

Bezskuteczna egzekucia komornicza moze byé ponawiana , jesli w mysl przepisow
kodeksu cywilnego tytul wykonawezy nic ulegl przedawnieniu lub Starostwo
Powiatowe powziglo wiadomosé o zmianie syluacji majatkowej diuznika, rokujgece)
adzyskanie wierzytelnodei,

Bezskuteczna egzekucia obliguje rowniez do wystapienia z wnioskiem do Sadu
Rejonowego w wpis w ksiggach wicezystych w eelu zabezpicezenia OZNACAONG]
wierzytelnosei hipoteka. co spowoduje obeigzenie nicruchomaosct prawen, ha mocy
ktorepo wierzyciel moze dochodzi¢ zaspokajenia z nieruchomodel, bez wzgledu na Lo,
czyja stala si¢ wlasnosei 1 z pierwszenstwem przed wicrzycielami osobistymi
whadciciela nieruchomosci.

W razie pdy wobce dhuznika wszezeto postgpowanie upadtosciowe, ukladowe lub
napraweze, wszelkie czynnosel zwigzane z uezestniclwem Starostwa Powialowego
w Ostrodzie w takim postepowaniu podejmowane sq w Scise] wapOlpracy z Radey
Prawnym Starostwa . Dotyezy to w szezepdlnosei zglaszania wierzytelnose,
uczestnictwa oraz glosowania na zgromadzeniu lub radzie wierzycieli. a takze
sktadania srodkow zaskarzenia.

Komorki merytoryezne zobligowane sy do udzielania na biczaco niezbednych
informacji oraz wsparcia merytoryeznego pracownikowt prowadzacemu windykacjg.



V1. Rodzaj naleznodci, termin platnoéei, termin wystawienia wezwania do zaplaty

oraz termin wszezeeia egzekucji na drodze postgpowania sgdowego.

Lp. Rodzaj naleznosci. Termin | Termin wystawienia Termin
platnosei. wezwania do wystapienia z
_ zgaplaty. pozwem do sgdu.
] Maleznoder z tytulu oplat za do 31 Na biekgeo, nie N biezgeo, nie
uzytkowanie wicczyste marca poznie) niz 3 pizniej jednak niz
arunty, przeksztaleenie kazdego | miesiace od dnia 3 miesigee od
uzytkowania wieczystego w roku wprowadzenia daty otrzymania
prawo whisnosci oraz ostalniego przypisu potwierdzenia
oddanie w trwaly zarzad. za dany rok jednakze | przez diuznika
. nie pozniej niz do wezwania do
“dnia 30 wrzegnia, zaplaly
2 Naleznodel z tytulu Wedlug M biczgeo, nie Ma bickgeo, nie
drierzawy gruniu, terminu pognicj niz 1 m-c po | poiniej jednak niz
okreslonego | uplywic tlerminu 3 miesigee od
w platnodei czynszu daty olrzymania
umowach. | rocznego lub potwierdzenia
kwartalnego aw preez diuznika
preypadku crynszu wezwania do
miesigeznego jak 3 zaplaty,
pelne okresy
| platnogei. ,
3 Pozostale naleznodei Wedlug Na biczaco, nie Na biezieo, nie

cywilnoprawne,

terminu
okreslonego
W

umaowach

poeniej nix 1 m-c po
uplywie lerminn
platnosci.

piizniej jednak nix
3 miesigee od
daty olrzymania
potwierdzenia
przez diuznika
wezwanii do
raplaty,




