Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 31/2019 Starosty Suwalskiego
z dnia 6 wrzes$nia 2019 r. w sprawie

ustalenia procedur windykacji naleznosci
Skarbu Panstwa i Powiatu Suwalskiego

w Starostwie Powiatowym w Suwatkach

Procedura windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym
Skarbu Panstwa i Powiatu Suwalskiego w Starostwie Powiatowym w Suwatkach

§1

Procedura windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym Skarbu Panstwa
i Powiatu Suwalskiego w Starostwie Powiatowym w Suwatkach obejmuje naleznosci powstate ze
stosunkéw cywilnoprawnych - w szczegélnosci dochody z najmu, sprzedazy, dzierzawy i innych uméw,
a takze z tytutu bezumownego korzystania, optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci, trwatego zarzadu oraz z innych
stosunkéw cywilnoprawnych dokumentowanych wystawionymi przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Suwatkach fakturami, rachunkami i innymi dokumentami stanowigcymi podstawe do
zapfaty naleznosci.
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego zmierzajacego do
wyegzekwowania niezaptaconych w terminie naleznosci wraz z naleznymi odsetkami, opfatami
i kosztami.
W procesie windykacji naleznosci pienieznych biorg udziat:
1) wydziaty merytoryczne,
2)
3) Wydziat Finansowo - Budzetowy,
4) Zespdt Radcoéw Prawnych.

samodzielne stanowiska pracy,

§2

1. Wydzialy merytoryczne i samodzielne stanowiska pracy Starostwa Powiatowego w Suwatkach
zobowigzane sg w terminie 3 dni od daty sporzadzenia, z zastrzezeniem ust. 2, do przekazywania
dokumentéw do Wydziatu Finansowo - Budzetowego, z ktérych wynika:

1) obowiazek zaptaty naleznosci,

2) zmiana wysokosci naleznosci,

3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego Zrédiem
zobowigzania dtuznika,

4) zastosowanie ulgi w sptacie naleznosci lub odmowa jej zastosowania - jezeli wniosek o jej
udzielenie zostat rozpatrzony przez wydziat merytoryczny lub witasciwego pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, w przypadku o ktérym mowa w § 4 ust. 5.

2. Do dnia 31 stycznia nalezy przekaza¢ informacje do Wydziatu Finansowo - Budzetowego
o przypisach naleznosci na dany rok kalendarzowy dotyczacych uzytkowania wieczystego,
trwatego zarzadu, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci.

Informacja powinna zawierac:

1) imie i nazwisko lub nazwe wieczystego uzytkownika, trwatego zarzadcy,

2) jego aktualny adres,



3) kwote optaty na dany rok,

4) sume ogblng danego wykazu,

5) podpis osoby merytorycznej i formalnie odpowiedzialnej za sporzadzenie informacji oraz
podpis kierownika komorki.

Natomiast wszelkie informacje o naleznych przypisach naleznosci powstatych lub dokonywanych

w ciggu roku nalezy przekazywaé do Wydziatu Finansowo - Budzetowego w terminie 3 dni od

daty otrzymania aktu notarialnego, umowy, badzZ innej wiarygodnej informacji. Przekazywane

informacje maja umozliwi¢ Wydziatowi Finansowo - Budzetowemu prawidtowe i terminowe

rozliczenie transakcji, takze w zakresie rozliczenia podatku od towaréw i ustug z urzedem

skarbowym.

3. Pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego na biezagco ewidencjonuje naleznosci,
przeprowadza ich weryfikacje i sprawdza, czy naleznosci te zostaty optacone w terminie
okreslonym w dokumencie naktadajacym obowigzek ich uiszczenia.

4. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci pracownik odpowiedzialny Wydziatu
Finansowo - Budzetowego, nie pdzniej niz w terminie miesigca od daty wymagalnosci,
przygotowuje i przesyta dtuznikowi wezwanie do zaptaty naleznosci wraz z odsetkami, pod
rygorem skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego - wyznaczajagc w tym celu
dtuznikowi 7-dniowy termin zaptaty od dnia doreczenia wezwania.

5. Wezwanie do zaptaty wystane jest dtuznikowi listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

6. W razie braku skutecznego doreczenia wezwanie do zapfaty kierowane jest do dtuznika
ponownie. W przypadku zwrotu listu z adnotacja ,,adresat wyprowadzit sie”, ,,zmienit adres” itp.,
wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego przekazuje odpowiednig informacje
do wydziatu merytorycznego w celu podjecia dziatan zmierzajgcych do ustalenia nowego adresu
zamieszkania dtuznika. W przypadku zwrotu listu z adnotacjg ,,adresat nie zyje”, wyznaczony
pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego przekazuje powyzsza informacje do wydziatu
merytorycznego w celu podjecia odpowiednich dziatan zmierzajacych do ustalenia tozsamosci
spadkobiercow dtuznika.

7. Wezwanie do zaptaty zawiera w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko adresata lub jego nazwe,

2) informacje o wysokosci naleznosci gtéwnej,
3) odsetkii okres ich naliczenia,
4) wyznaczony termin pfatnosci z faczng kwotg do zaptaty wedtug stanu na dzien wystawienia

wezwania,
5) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosc,
6) informacje o mozliwosci skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

8. Wezwanie do zaptaty sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: oryginat otrzymuje dtuznik,
a kopie pozostawia sie w aktach Wydziatu Finansowo - Budzetowego. Pracownik Wydziatu
Finansowo - Budzetowego, odpowiedzialny za wystawianie wezwan, prowadzi ewidencje wezwan
do zapftaty.

9—W przypadku kwestionowania przez diuznika obowigzku zaptaty nieuiszczonej w terminie
naleznosci, pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe i przekazuje dtuznikowi
informacje w formie pisemnej o wyniku dokonanych ustalen. W przypadku koniecznosci
udzielenia szczegdtowych wyjasnien, pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego zwraca sie
do merytorycznie witasciwego wydziatu lub do witasciwej osoby zajmujacej samodzielne



10.

11.

stanowisko pracy o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie i po ich uzyskaniu
przygotowuje stosowng odpowiedz. Pracownicy merytoryczni wtasciwych wydziatéw lub osoby
zajmujace samodzielne stanowiska pracy udzielajg niezwtocznie niezbednych informacji.
Prowadzenie korespondencji wyjasniajacej z dtuznikiem nie powinno przekroczyé 2 miesiecy od
daty wystania wezwania do zaptaty. W przypadku gdy ustalenia miatyby wptyw na okreslenie
danych dtuznika lub tytutu lub kwoty naleznosci, pracownik merytoryczny w terminie 3 dni
przekazuje pisemng informacje do Wydziatu Finansowo - Budzetowego.

Pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego sporzadza kwartalne zestawienie sald naleznosci
cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Powiatu Suwalskiego oraz analize zalegtosci, a nastepnie
przekazuje powyzsze dokumenty gtéwnemu ksiegowemu. Zestawienia i analizy sporzadza sie
w terminie 30 dni po zakonczeniu kwartatu.

§3

W przypadku nieuiszczenia naleznosci przez dtuznika w terminie wskazanym w wezwaniu do
zaptaty, wystanym do dtuznika dwukrotnie, pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego
niezwtocznie przekazuje do Zespotu Radcéw Prawnych kompletng dokumentacje sprawy dtuznika,
w tym kopie wezwan do zaptaty wystanych do dtuznika wraz z potwierdzeniem odbioru, w celu
dalszej windykacji na drodze postepowania sgdowego.

Zesp6t Radcow Prawnych przeprowadza analize posiadanej dokumentacji i w przypadku
stwierdzenia w niej brakéw, za ktére odpowiadajg merytoryczne wydziaty lub pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska pracy, wystepuje do nich w celu niezwtocznego uzupetnienia
dokumentacji lub przekazania niezbednych informacji.

Zespot Radcoéw Prawnych niezwtocznie sporzadza i kieruje do wtasciwego sadu pozew o zaptate,
majac na uwadze termin przedawnienia dochodzonego roszczenia. Kazdorazowo, bezposrednio
przed skierowaniem sprawy na droge postepowania sgdowego, Zespét Radcéw Prawnych
uzgadnia stan zadtuzenia dtuznika z pracownikiem Wydziatu Finansowo - Budzetowego.
Pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego jest zobowigzany do niezwtocznego
poinformowania Zespotu Radcéw Prawnych o dokonanych przez dtuznika lub organ egzekucyjny
wptatach oraz wszelkich zmianach mogacych mie¢ wptyw na toczace sie postepowanie sadowe
lub egzekucyjne oraz wspétpracy z nimi w tym zakresie.

Zesp6t Radcoéw Prawnych, na podstawie stosownego petnomocnictwa, reprezentuje Powiat
Suwalski lub Staroste Suwalskiego w postepowaniach sgdowych o zaptate naleznosci objetych
niniejszym zarzadzeniem.

Wiasciwe stanowiska merytoryczne Starostwa Powiatowego w Suwatkach zobowigzane sg do
biezagcej wspotpracy z Zespotem Radcéw Prawnych w sprawach objetych niniejszym
zarzadzeniem.

§4

Zespot Radcow Prawnych wystepuje do sadu o nadanie klauzuli wykonalnosci i niezwtocznie
przekazuje do Woydziatu Finansowo - Budzetowego kserokopie tytutu wykonawczego,
poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem.

Po otrzymaniu orzeczenia, o ktorym mowa w ust. 1, Zesp6t Radcéw Prawnych przygotowuje
whiosek do komornika sagdowego o wszczecie egzekucji komorniczej.



3. Zesp6t Radcéw Prawnych monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez udzielanie
odpowiedzi na wezwania komornika oraz kieruje zapytania o jego przebieg. Pracownik Wydziatu
Finansowo - Budzetowego co najmniej raz w roku kieruje zapytania do Zespotu Radcéw Prawnych
0 przebieg postepowania egzekucyjnego i zajecie stanowiska w kwestii dalszego postepowania
w stosunku do dtuznika.

4. W przypadku gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania wszystkich
Srodkéw przewidzianych przepisami kodeksu postepowania cywilnego i niniejszej procedury,
posiadana dokumentacja sprawy jest przekazywana do wydziatu merytorycznego lub witasciwego
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy w celu rozpatrzenia przestanek
uruchomienia procedury umorzenia naleznosci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami
i uchwatg Rady Powiatu w Suwatkach okres$lajaca szczegdtowe zasady, sposob i tryb udzielania ulg
w sptacie naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny.

5. W przypadku ztozenia przez dtuznika wniosku o udzielenie ulgi w sptacie naleznosci pienieznej
o charakterze cywilnoprawnym, wniosek o udzielenie ulgi rozpatrywany jest przez wydziat
merytoryczny lub witasciwego pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy, chyba ze
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa przewiduja, ze wtasciwy do rozpoznania wniosku
0 udzielenie ulgi jest inny organ. W przypadku zaistnienia przestanek do udzielenia ulgi
uruchamiana jest procedura okreSlona odrebnymi przepisami i uchwatg Rady Powiatu
w Suwatkach, okres$lajaca szczegdtowe zasady, sposéb i tryb udzielania ulg w sptacie naleznosci
pienieznych o charakterze cywilnoprawnym.

6. Wydziat merytoryczny lub wtasciwy pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy sktada do
Wydziatu Finansowo - Budzetowego:

- kwartalng informacje o udzielonych umorzeniach naleznosci do 10 dnia nastepnego miesigca po
zakonczeniu danego kwartatu,

- roczng informacje dotyczacg wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono
sptate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 ztotych wraz ze wskazaniem wysokosci
umorzonych kwot i przyczyn umorzenia - do dnia 31 marca nastepnego roku,

- roczng informacje dotyczacg wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej - do dnia 31 marca
nastepnego roku.

7. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jezeli w mysl przepiséw kodeksu
cywilnego tytut wykonawczy nie ulegt przedawnieniu, a w wyniku przedsiewzietych przez Powiat
dziatan, uzyskano informacje o zmianie sytuacji majatkowej dtuznika, rokujacej odzyskanie
wierzytelnosci.

8. Proces windykacji nalezy prowadzi¢ w taki sposéb, aby nie dopusci¢ do przedawnienia naleznosci.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia

23 kwietnia 1964 r. - kodeks cywilny, ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - kodeks postepowania
cywilnego, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami oraz przepisy ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.



