ZARZADZENIE Nr 6 /15
STAROSTY POWIATU ZYRARDOWSKIEGO
zdnia 9 lutego 2015 roku

w sprawie ustalenia procedury wewnetrznej windykacji naleznosci cywilnoprawnych

Skarbu Panstwa i Powiatu Zyrardowskiego w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie

Na podstawie art. 53 ust. 1, art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2013, poz. 595 ze zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:
§1
Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu
Zyrardowskiego w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie obejmuje naleznosci powstale ze
stosunkéw cywilnoprawnych w szczegélnosci dochody z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosdci, najmu, dzierzawy, przeksztalcenia, sprzedazy nieruchomosci i innych umow.
§2
W procesie windykacji naleznosci pienigznych biorg udziat Wydzialy Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie:
1) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
2) Wydziat Finansowo-Ksiegowy.
§3
1. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami Starostwa zobowigzany jest w terminie
7 dni od daty otrzymania/sporzadzenia przekaza¢ do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego
dokumenty z ktérych wynika:
1) obowiagzek zaptaty naleznosci,
2) zmiana wysokosci naleznosci,
3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrédlem
zobowigzania.
2. Termin przekazania do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego informacji o przypisach na dany
rok budzetowy uzytkownikom wieczystym ustala si¢ na dzien 31 stycznia, natomiast
wszelkie informacje o przypisach dokonywanych w ciggu roku nalezy przekazywaé

w terminie 7 dni od daty otrzymania aktu notarialnego, umowy badz innej informacji o takiej



zmianie.

3. Wydzial Finansowo-Ksiegowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci 1 sprawdza
czy zostaly one wplacone w terminie okreslonym w dokumencie nakladajacym obowiazek
ich uiszczenia.

4. W razie nieuiszczenia naleznosci, ktorych termin platnosci przypada na dzien 31 marca

Wydzial Finansowo-Ksiggowy w terminie do dnia 25 kwietnia przygotowuje i przesyla
dhuznikowi wezwanie do zaplaty z 14 dniowym terminem zaplaty.

5. W przypadku nie dokonania wplaty przez diuznika wysytane jest kolejne wezwanie
do zaptaty rowniez z 14 dniowym terminem zaptaty.

6. W przypadku naleznosci platnych w innych terminach niz 31 marca wezwanie do zaplaty
wysyla sie w ciggu 7 dni po uplywie terminu platnosci z 14 dniowym terminem zaplaty.
W przypadku nie dokonania zaplaty wysyla si¢ ponowne wezwanie do zaplaty, rowniez z

14 dniowym terminem zaptaty.

7. Wydzial Finansowo-Ksiggowy prowadzi ewidencje wezwan do zaplaty w formie
zestawienia z programu komputerowego — ,Ksiggowos¢ zobowigzan” firmy INFO-
SYSTEM Sp. I., pn. ,,Ewidencja upomnien”™.

8. Wezwanie do zaplaty zawiera:

1) imig i nazwisko adresata lub nazwe firmy,

2) naleznos¢ gtowna,

3) odsetki,

4) termin platnosci,

5) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznos¢,

6) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania sagdowego,

7) imie i nazwisko oraz numer telefonu osoby prowadzacej sprawe.

9. W przypadku kwestionowania przez dluznika obowiazku zaptaty naleznosci, pracownik
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego wyjasnia sprawe 1 przekazuje dluznikowi informacje
w prowadzonej sprawie. W przypadku wysokosci naleznej oplaty sprawe¢ wyjasnia
pracownik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.

10. Wszelkie ustalenia osobiste - wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie
telefonicznej lub bezposredniej, zapisywane sg w formie notatki stuzbowe;.

11. Prowadzenie korespondencji z dluznikiem nie moze przekroczy¢ dwoch miesigcy od daty
wystania wezwania do zaptaty.

§4

Jesli dluznik po otrzymaniu 2 wezwan do zaplaty nie wywiaze si¢ z wyznaczonych



terminéw platnosci kierowane jest do niego przedsgdowe wezwanie do zaplaty naleznosci
z 7 dniowym terminem zaptaty od dnia otrzymania wezwania. Wezwanie powinno zawieraé¢
pouczenie, ze w razie nieuregulowania zaleglos$ci sprawa zostanie skierowana na droge
postepowania sgdowego.

§5
Jesdli dhuznik nie wplaci zaleglosci w ciggu 7 dni od otrzymania wezwania przedsagdowego
Wydzial Finansowo - Ksiggowy Starostwa Powiatowego w Zyrardowie przygotowuje

pozew o zaplate do wlasciwego sadu.

§6
W razie konieczno$ci skierowania sprawy na drog¢ postgpowania sagdowego oraz braku
dokumentéw wymaganych do przedlozenia w sadzie Wydzial Finansowo-Ksiegowy
prowadzacy egzekucje wystepuje do pracownika Wydziatu Geodezji 1 Gospodarki
Nieruchomosciami o przekazanie niezbgdnych dokumentéw potrzebnych do prowadzenia
sprawy, bedacej podstawg roszczenia.

§7
W ciagu 14 dni od otrzymania orzeczenia oraz uprawomocnienia si¢ tego orzeczenia,
Wydzial Finansowo-Ksiegowy podejmuje czynnosci zmierzajgce do uzyskania klauzuli
wykonalnosci. Orzeczenie w oryginale przesyla wraz z odpowiednim wnioskiem
do wihasciwego Sadu.

§8
W razie niedokonania zaplaty zasgdzonych kwot, Wydzial Finansowo - Ksiggowy moze
skierowa¢ do dluznika przedegzekucyjne wezwanie do zaplaty naleznosci z wyznaczeniem
siedmiodniowego terminu zaplaty, pod rygorem skierowania sprawy na droge postgpowania
egzekucyjnego.

§9
Po otrzymaniu orzeczenia zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci Wydzial Finansowo-
Ksiggowy przygotowuje wniosek do komornika o wszczgcie egzekucji komorniczej. Wniosek
powinien zawieraé wskazanie skladnikow majatkowych, co do ktérych ma by¢ prowadzona
egzekucja.

§ 10
1. W przypadku bezskuteczno$ci postgpowania egzekucyjnego rozpatrywane sg przestanki do

umorzenia wierzytelnosci. W przypadku zaistnienia tych przestanek Wydzial Finansowo-

Ksiggowy uruchamia procedur¢ umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych



odrgbnymi przepisami.

2. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana jezeli w mysl przepisow kodeksu
cywilnego tytul wykonawczy nie ulegt przedawnieniu, a pracownik Starostwa powziagt
wiadomo$¢ o zmianie sytuacji majatkowej dtuznika rokujacej odzyskanie wierzytelnosci.

§11

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu Zyrardowskiego oraz

Dyrektorowi Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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