ZARZADZENIE NR 16
Starosty Kros$nienskiego
z dnia 27 marca 2008 roku

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci pieni¢znych.

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,

poz. 2104z zm.)zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W celu zapewnienia prawidtowego wypelniania obowigzkow w zakresie rachunkowosci oraz
prawidtowego pobierania naleznosci pieni¢znych wprowadzam:

Procedury windykacji naleznosci pieni¢znych — stanowiace zatacznik do zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

n Juszezak
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 16
z dnia 27 marca 2008

PROCEDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI PIENIEZNYCH

§1

Znaczenie poje¢ wystepujacych w Procedurze windykacji naleznosci pieni¢znych,
zwanej dalej ,, Procedurq” jest nastgpujace:

1) Windykacja naleznosci pieni¢znych, zwana dalej ,, windykacjq”, oznacza zespot
dziatan zmierzajacych do odzyskania naleznosci pieni¢znych Powiatu 1 Skarbu
Panstwa, od: os6b fizycznych i prawnych a takze jednostek organizacyjnych nie
majacych osobowosci prawnej, zwanych dalej ,,dluznikami”, obejmuje:

a) windykacje¢ przedsadowa, na ktora sklada sig:
- gromadzenie informacji o dluznikach
- sporzadzanie, wysylanie i monitorowanie wezwan do zaptaty, not
odsetkowych
- prowadzenie korespondencji z dluznikami w sprawie splaty zadtuzenia
- przygotowywanie dla radcy prawnego kompletu materialow w celu
wyegzekwowania roszczen na drodze sadowe;j

b) windykacj¢ sadowa, na ktorg sklada sig:
- wystgpienie do sadu z powodztwem o zaplatg przeciwko dluznikowi
i doprowadzenie do uzyskania prawomocnego tytulu wykonawczego
(nakaz zaplaty, wyrok, ugoda),
- kierowanie wnioskow do komornika i prowadzenie egzekucji
komorniczej

2) Koszt upomnienia — kwota okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Finansow
z 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiagzanego przed wszczgciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2001r. Nr 137 poz. 1543)

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postgpowania cywilnego.

§2




Windykacja przedsadowa

1. Inicjatywa wszczgcia procedury windykacyjnej spoczywa na Dziale Finansowym,
ktory monitoruje na biezaco terminowos¢ zaplat wierzytelnosci pienigznych dla
Powiatu i Skarbu Panstwa .

2. W terminie 15 dni po zamknigciu ksiag rachunkowych ostatniego miesigca kwartatu,
w przypadku stwierdzenia zwloki w zaptacie wymagalnej wierzytelnosci w kwocie
przewyzszajacej koszty upomnienia wynikajacej z umowy, faktury, noty ksiegowe;j,
wynoszacej co najmniej 14 dni od daty wymagalnosci zaptaty, prowadzacy
windykacje sporzadza i wysyta do dluznika listem poleconym przedsadowe wezwanie
do zaptaty, w ktorym zakresla dluznikowi siedmiodniowy termin do zaplaty pod
rygorem skierowania sprawy na droge sadowa.

3. W terminie 15 dni po zamknigciu ksigg rachunkowych ostatniego miesigca kwartatu,
pracownik sporzadza liste odsetek od naleznosci dla Powiatu (nieterminowe wplaty)
dla statych kontrahentow i przekazuje do Wydziatu OA, gdzie zostaja wpisane w
odrebnej pozycji na biezacej fakturze.

4. W terminie 15 dni po zamknigciu ksiag rachunkowych ostatniego miesiaca III
kwartatu, pracownik sporzadza wezwania do zaplaty od naleznosci dla Skarbu
Panstwa (nieterminowe wplaty) na kwoty nizsze niz koszt upomnienia i ich liste,
i przekazuje do Wydzialu GG, gdzie zostaja dolaczane do biezacej korespondencji
z kontrahentami.

5. Odsetki, naliczone od naleznosci Powiatu na koniec kazdego kwartatu, do ktorych nie
podejmuje si¢ czynnosci egzekucyjnych, na wniosek pracownika Wydziatlu
Finansowego umarzane sg zgodnie z Uchwala Nr XXXIX/323/06 Rady Powiatu
Krosnienskiego z dnia 7 czerwca 2006 roku w sprawie szczegotowych zasad i trybu
umarzania, odraczania i rozkladania na raty naleznosci pieni¢znych Powiatu
Krosnienskiego oraz jego jednostek organizacyjnych, do ktérych nie stosuje sig
przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, oraz wskazania organow do tego
uprawnionych, na koniec kazdego roku.

6. Wezwanie do zaptaty, o ktérym mowa w ust. 2 winno wymieniac:

1) pelna nazwe (firme) i adres (siedzibg) dtuznika zgodne z danymi pozyskanymi
W czasie powstania zobowigzania
2) podstawe roszczen ( tytul, data wystawienia, termin ptatnosci)

3) kwot¢ wymagalnych niezaptaconych naleznosci.
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11.

12.
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Prowadzacy windykacj¢ sprawdza, czy po uptywie 10 dni od wysltania wezwania do
zaplaty, wierzytelnos¢ zostala uregulowana w calosci lub w czg¢sei lub czy dluznik
odpowiedzial pisemnie na wezwanie zwracajac si¢ do Powiatu o prolongate terminu
platnosci albo kwestionujac wierzytelnos¢.

Jesli dtuznik zwroci si¢ do Powiatu o prolongate ptatnosci, decyzje w tej kwestii
podejmuje si¢ zgodnie z Uchwala Nr XXXIX/323/06 Rady Powiatu Kro$nienskiego
z dnia 7 czerwca 2006 roku w sprawie szczegétowych zasad 1 trybu umarzania,
odraczania i rozkladania na raty naleznosci pienigznych Powiatu Kros$nienskiego oraz
jego jednostek organizacyjnych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy
Ordynacja podatkowa, oraz wskazania organow do tego uprawnionych..

Jesli dluznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadnos$¢ roszczen, wysokosé, termin
wymagalnos$ci), pracownik ksiggowosci prowadzacy sprawe¢ windykacyjna wyjasnia
sprawe 1 prowadzi z dtuznikiem dalsza korespondencj¢ w celu ustalenia faktycznego
stanu rozliczen.

Kazda korespondencja z dtuznikiem (wychodzaca i przychodzaca) oraz ustalenie
osobiste (wyjasnienia 1 ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub
bezposredniej) powinno by¢ zapisane w formie notatki stuzbowej.

Jesli w wyznaczonym terminie zaptaty (wynikajacym z wezwania do zaplaty lub
ewentualnej prolongaty) naleznos¢ nie zostala przez dluznika uregulowana lub
uregulowana tylko czg¢sciowo, pracownik Wydzialu Finansowego, w terminie do 30
dni od uplywu terminu zaplaty, wystgpuje do Radcy Prawnego Wnioskiem o podjecie
windykacji sadowej. Wzor Wniosku o podjecie windykacji sqdowej stanowi zalacznik
nr 1 do Procedury.

We wniosku o podjgcie windykacji sadowej nalezy poda¢ dokladng nazwe (firme)
dluznika oraz adres (siedziby, zamieszkania), wykonywania dziatalnosci
a w przypadku oséb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza i spolek cywilnych adres
zamieszkania przedsiebiorcy, wspoélnikow. Na prowadzacym windykacje spoczywa
obowiazek ustalenia aktualnych danych dluznika, w tym m.in. pozyskanie aktualnych
danych o adresie zamieszkania, siedziby dluznika, miejscu prowadzenia dziatalnosci,
doktadnej aktualnej nazwie, pod jaka dtuznik wystepuje, danych o wspdlnikach spotek
cywilnych, przeksztatceniach osobowych (zmiana wspolnikéw w  spotkach
osobowych) itp.

Jesli po skierowaniu do Radcy Prawnego wniosku o podjecie windykacji sadowej

do wiadomosci pracownika ksiggowosci dotrze wiadomo$¢ o zmianie danych dtuznika
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podanych we wniosku, winien on niezwlocznie przekaza¢ t¢ informacj¢ Radcy
Prawnemu.

Do Wniosku o podjgcie windykacji sadowej prowadzacy windykacje dolacza
nastepujace dokumenty (kserokopie)

1) faktury (noty odsetkowe) wymienione we Wniosku

2) wezwanie do zaplaty, ktore zostato skierowane do dtuznika

3) kompletng korespondencj¢ z dtuznikiem dotyczaca sprawy

4y  dowody zaptat czgsciowych.

§3

Windykacja sadowa

1.

Windykacj¢ sadowa, na podstawie Wniosku o podjecie windykacji sadowej,
wszcezyna 1 prowadzi Radca Prawny.

Whioski o podjecie windykacji sadowej wpisuje si¢ do Rejestru Spraw Sadowych
w dniu ich wptywu do Radey Prawnego.

W przypadku stwierdzenia, ze wniosek o podjecie windykacji sadowej zawiera braki
lub dla prawidtowego sporzadzenia pozwu konieczne jest uzyskanie dodatkowych
informacji i wyjasnien Wydziatu Finansowego, Radca Prawny ktéremu przydzielono
prowadzenie danej sprawy — zwraca si¢ pisemnie do Wydzialu Finansowego
o uzupelnienie wniosku, zakreslajac na odpowiedz termin.

Na podstawie kompletnego wniosku o podjecie windykacji sadowej, Radca Prawny,
bezzwlocznie sporzadza i kieruje do whasciwego sadu, pozew o zaptlate.

Kazda korespondencja w trakcie windykacji sadowej, w tym z Wydzialem
Finansowym (wychodzaca i przychodzaca) oraz ustalenie osobiste (wyjasnienia
i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej), a takze fakt
wystania do sadu pozwu oraz korespondencja z sadem, podlega odnotowaniu
w Rejestrze Spraw Sadowych.

Radca Prawny przed zlozeniem sprawy do sadu lub po otrzymaniu sadowego
wezwania o uzupehlnienie optaty sadowej od pozwu lub uiszczenie innych opfat,
kieruje pismo w dniu jego otrzymania do Wydzialu Finansowego - celem

uregulowania ptatnosci przelewem bankowym w terminie zakres§lonym przez sad.
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Na prosb¢ Wydzialu Finansowego Radca Prawny sporzadzi wykaz aktualnie
prowadzonych windykacji sadowych z zaznaczeniem etapu, na jakim jest
postgpowanie.

W terminie 3 dni roboczych od otrzymania z sadu prawomocnego sadowego tytutu
wykonawczego (nakazu zaptaty, wyroku) Radca Prawny przekazuje jego kopig
do Wydzialu Finansowego.

Jesli w wyniku postepowania sadowego, powddztwo Powiatu, Skarbu Panstwa

zostato oddalone Radca Prawny informuje o tym Wydzial Finansowy.

§4

Egzekucja komornicza

1.

Jesli pomimo zasadzenia, naleznos$¢ nie zostata uregulowana lub uregulowana tylko
czg¢sciowo, pracownik Wydzialu Finansowego, przekazuje pisemng Informacje do
Radcy Prawnego.

Informacje o podjecie egzekucji komorniczej wpisuje si¢ do Rejestru Spraw
Sadowych w dniu ich wptywu do Radcy Prawnego.

Na podstawie pisemnej Informacji o podjecie egzekucji komorniczej, w terminie
7 dni od jej otrzymania, Radca Prawny wyst¢puje z wnioskiem do wlasciwego
miejscowo komornika o wszczecie wobec dhuznika egzekucji.

Radca prawny prowadzi korespondencj¢ z komornikiem prowadzacym egzekucje,
a pracownik Wydzialu Finansowego informuje pisemnie Radc¢ Prawnego
bezzwlocznie o fakcie przekazania przez komornika na konto Starostwa kwot
wyegzekwowanych od diuznika.

Jesli egzekucja komornicza okaze si¢ bezskuteczna, Radca Prawny przekazuje
Wydzialowi Finansowemu postanowienie komornika o jej umorzeniu, wraz ze swoja
opinig co do umorzenia naleznosci.

Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jesli w mysl przepiséw
Kodeksu cywilnego, tytul wykonawczy nie ulegt przedawnieniu a wierzyciel powziat
wiadomo$¢ o zmianie sytuacji majatkowej dluznika rokujacej odzyskanie

wierzytelnosci.




Zatqcznik nr 1 do Procedury windykacji naleznosci pienieznych

NR SPRAWY............. KROSNO, DNIA .....................

RADCA PRAWNY

WNIOSEK O PODJECIE WINDYKACJI SADOWEJ

Prosimy o podjecie windykacji sadowej :

doktadna nazwa i adres /
imie, nazwisko i adres przedsiebiorcy/
imiona, nazwiska i adresy wsp6inikow sp6tki cywilnej

L Numer Data Termin llos¢ dni Kwota
P nalezno$ci | wystawienia | platnosci zwiloKi naleznosci

RAZEM DO UREGULOWANIA

Zataczniki:



