ZARZADZENIE nr AO.120.52.2015

Starosty Nowotomyskiego

z dnia 30 grudnia 2015r.

w sprawie: PROCERURY WINDYKACJI NALEZNOSCI POWIATU NOWOTOMYSKIEGO

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dziennik
Ustaw z 2013r. poz. 885 z pdzniejszymi zmianami), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r., o

samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r., poz. 595 ze zmianami)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

Procedury windykacji naleznoéci Powiatu Nowotomyskiego stanowigce zafacznik nr 1.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu do zapoznania sig z
w/w procedurami i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§3

Nadzér nad wykonywaniem Zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr I do

Zarzadzenia Nr AO.120.52.2015
Starosty Nowotomyskiego

z dnia 30 grudnia 2015 roku

Procedury windykacji naleznosci Powiatu Nowotomyskiego

§1

Cel zastosowanie procedury:

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego i terminowego windykowania
naleznosci z tytutu dochodéw Powiatu Nowotomyskiego i Skarbu Panstwa, do ktérych nie stosuje si¢
przepisow ustawy Ordynacja Podatkowa.

§2

Przedmiot i zakres stosowania:
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego cywilnoprawego
lub administracyjnego, zmierzajacego do odzyskania niezaptaconej w terminie naleznosci wraz
z odsetkami, optatami i kosztami postepowania podejmowanymi po podjeciu decyzji o rozpoczgciu
windykacji.

§3

Definicja i terminologia:

1. Dluznik — osoba prawna, fizyczna lub jednostka nie posiadajaca osobowosci prawnej obowigzana
do uregulowania wobec wierzyciel zobowigzania pienigznego, wynikajgcego z istniejgcego
miedzy nimi stosunku prawnego.

2. Wierzyciel ( powiat Nowotomyski, Skarb Paiistwa) — osoba prawna lub jednostka nie posiadajaca
osobowosci prawnej uprawniona z mocy ustawy albo innego stosunku prawnego do otrzymania
$wiadczenia pienieznego od osoby fizycznej lub prawnej tj. dluznika. Niedopelnienie
zobowiazania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na drogg sagdowa w celu
odzyskania swojej wierzytelnosci ( naleznosci).

3. Egzekucja sadowa — postepowanie prowadzone w sporach cywilnych w celu zaspokojenia
wymaganego roszczenia wierzyciela. Egzekucje sadowg wszczyna si¢ na wniosek wierzyciela,
a w pewnych sytuacjach z urzedu. Podstawa wszczgcia egzekucji jest tytul egzekucyjny, czyli
dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia ( np. orzeczenie sgdowe) zaopatrzony tzw.
klauzule wykonalnosci, ktéra oznacza ze tytul uprawnia do egzekucji. Organami postgpowania
egzekucyjnego sa sad i komornik.

4. Egzekucja administracyjna - przymus administracyjny do bezposredniego zrealizowania
obowigzkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych lub przypiséw prawa. Stosuje si¢ w celu
przymusowego wykonania §wiadczenia pienigznego (np. uiszczenie naleznosci za zajecie pasa
drogowego). Egzekucje administracyjng prowadzi Urzad Skarbowy.
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§4

Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci

. Naleznodci staja sie zaleglosciami nastgpnego dnia po uptywie terminu ich platnosei, jezeli

nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni
(roboczy).

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za zwloke.
Wydzial Finanséw ujmuje odsetki za zwloke w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu. W przypadku odsetek kwartalnych ujmuje
sie je w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Odsetek za zwloke nie dochodzi sie od zaleglodci, jezeli wysokos¢ odsetek nie przekracza
trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akeyjng”
za polecenie przesytki listowe;.

Umorzenia odsetek za zwloke jezeli wysokos¢ odsetek nie przekracza trzykrotnosei wartodci
oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akeyjng” za polecenie przesytki listowej
dokonuje si¢ za zgoda Zarzadu Powiatu raz do roku.

Noty odsetkowe wysylane sa przynajmniej raz na kwartat.

§5
Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci cywilnoprawnych
i publicznoprawnych

W przypadku powstania naleznoéci z tytulu niewykonania umowy cywilnoprawnej
prowadzacy windykacj¢ wysylta dtuznikowi wezwanie do zaplaty. Wszystkie wezwania
do zaplaty numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane
w rejestrze prowadzacym windykacje.

Jesli we wskazanym w wezwaniu terminie wplata nie zostanie dokonana, dhuznikowi
wysyla si¢ ostateczne przedsadowe wezwanie do zaplaty zawierajgce informacje,
ze w przypadku niedokonania wplaty sprawa zostanie skierowana na drogg sagdowa.

Jesli wplata nie zostanie dokonana, prowadzacy windykacje wszczyna postgpowanie
sadowe. Prowadzacy windykacj¢ $cisle wspélpracuje z Radcg Prawnym, przekazujagc mu
wszelkie niezbedne dokumenty i informacje.

W przypadku powstania naleznoéci publicznoprawnych prowadzacy windykacje wysyta
dhuznikowi wezwanie do zaplaty. Wszystkie wezwania do zaptaty numerowane
sa narastajgco w danym roku kalendarzowym iewidencjonowane w rejestrze
prowadzacym windykacje.

Jesli we wskazanym w wezwaniu terminie wplata nie zostanie dokonana, prowadzacy
windykacje wszczyna postepowanie sadowe. Prowadzacy windykacjg Scisle wspotpracuje
z Radcg Prawnym, przekazujac mu wszelkie niezbgdne dokumenty i informacje.



§6

Szczegolowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji

Lp. Rodzaj nalezno$ci Termin platnoSci Termin windykacji Spos6b windykacji
nie pozniej niz 3 miesigce od terminu .
s Upomnienie
Wk 4 . platnosci
Wy . . .
1 adpmiﬂs}trzc e'(;yzéill W tym za 14 dni od dnia, w ktorym ie poznici niz iesi
. g yjnycn, wty decyzja stala si¢ ostateczna nie pozniej niz 2.m|eange od Qaty
zajgcie pasa drogowego otrzymania potwierdzenia odbioru Tytul wykonawczy
upomnienia
nie pézniej niz do 15 kwietnia -
.. et : Upomnienie
Wplywy z decyzji kazdego roku
administracyjnych za x
2 umieszczeni)g u)rz dzenia do 1 seycania kazdego ie pézniej niz iesi
. i q A roku za dany rok z gory nie pozniej niz 2.m|ean(.:e od (!aty
wpasie dro_gowym drogi otrzymania potwierdzenia odbioru Tytul wykonawczy
powiatowej upomnienia
nie pozniej niz 30 dni od zakonczenia
miesigca, w ktorym powstalo Upomnienie
Wol tvtut . zobowigzanie
wy rzy ; _
PIywy z ytulu: grzywien, 7 dni od daty wystawienia
3 mandatéw i innych kar o i
R h od ludnosci lub przyjgcia dokumentu . .
pienigznych od ludnosci nie pozniej niz 2 miesigce od daty i
e . Tytul wykonawczy
wystawienia upomnienia
do 31 marca nie pozniej niz do 31 maja ;
Wplywy z oplata za P J y Wezwanie do zaplaty
uzytkowanie wieczyste
4 gruntu, przeksztalcenie
wieczystego uzytkowania
w prawo wlasnosci kazdego roku
nie pdzniej niz 2 miesiace od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru
wezwania Postgpowanie sgdowe
ie pozniej niz 90 dni in .
nie pozniej niz 90 dni od terminu Wezwanic do zaplity
platnosci
nie pozniej niz 2 miesigce od daty Ostateczne
wg terminu okreslonego otrzymania potwierdzenia odbioru przedsadowe
3 Wplywy z czynszu w umowach wezwania wezwanie do zaplaty
nie pozniej niz 2 miesigce od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru Postegpowanie sadowe
drugiego wezwania
nie pozniej ni dni od terminu :
pbnigy iz 30 anro Wezwanie do zaplaty
platnosci
Pozostile nalesiosa nie pozniej niz 2 miesiace od daty Ostateczne
6 OZQf( ale naleznosct wg terminu okreslonego otrzymania potwierdzenia odbioru przedsadowe
Wynikdjgee z umow W umowie wezwania wezwanie do zaplaty
cywilnoprawnych
nie pézniej niz 2 miesiace od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru Postgpowanie sadowe
drugiego wezwania
ie pozniej niz i min .
e poznie) 30 dm o teiiing Wezwanie do zaplaty
platnosci
Pozostale naleznosci na wa terminu okreslonego nie pozniej niz 2 miesiace od daty Ostateczne
tawi ionej 2 : : otrzymania potwierdzenia odbioru rzedsadowe
7 padstawic wystawione) w fakturze, nocie lub innym ¥ P P 2

faktury, noty, innych
dokumentow

dokumencie

wezwania

wezwanie do zaplaty

nie pézniej niz 2 miesiace od daty
otrzymania potwierdzenia odbioru
drugiego wezwania

Postgpowanie sadowe




§7
Wyjasnianie watpliwosci

Jesli dtuznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadnos$¢, termin, kwotg), wiasciwe wydziaty
merytoryczne wyjasniajg sprawe i prowadzg z dtuznikiem dalsza korespondencje w celu
wyjasnienia faktycznego stanu rozliczen.

Pisma wplywajace w tej sprawie do wydziatu prowadzacego windykacje sg przekazywane
do whasciwych wydzialéw merytorycznych w celu wyjasnienia watpliwosci i udzielenia
odpowiedzi dtuznikowi.

. Prowadzgcy windykacje ma obowiazek sporzadzenia notatki stuzbowej z kazdej rozmowy

przeprowadzonej z dhuznikiem.

§8.

Pozostale zasady postepowania zwigzane z windykacjg

Upomnienia i wezwania do zaplaty wysytane s do dtuznikow, a tytutu wykonawcze do
wlasciwego urzedu skarbowego listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po wystaniu upomnienia lub wezwania do zaptaty, prowadzacy windykacje na biezaco
sprawdza, czy wierzytelno$¢ zostata uregulowana w cafosci lub w czesci albo czy dhuznik
odpowiedzial na otrzymana informacje, kwestionujac istnienie wierzytelnosci badz jej
wysokos¢.

§9

Umarzanie naleznoSci

Szczegotowe zasady i tryb umarzania wierzytelnosci jednostek okreslaja przepisy;

1.
2.
3.

Uchwata Nr X/87/11 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 28 grudnia 2011r.
Uchwata Nr XXVI1/207/13 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 18 grudnia 2013r.

Ustawa o finansach publicznych 27 sierpnia 2009r. (Dz. U z 2013r poz 885 ze zm.) na
podstawie art. 58 ust 1 pkt 2 i art. 56 ust. 1 pkt 3.




