STAROSTA l\'lf'l'RZYNSKI
Pla¢ Grunwaldzki K]
11-400 Ketrzyn | ;
Lty Zarzadzenie Nr 7/2020

Starosty Ketrzynskiego
z dnia 20 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Procedur Windykacji Nalezno$ci w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie
Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 511, z p6zn. zm.), art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z2019r. poz. 869,
zp6zn. zm.), oraz § 20 ust. 3 i 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie przyjetego Uchwalg Zarzadu Powiatu w Ketrzynie Nr 338/2016 z dnia
02.03.2016 r. w brzmieniu ustalonym tekstem jednolitym przyjetym Uchwalg Zarzadu Powiatu
w Ketrzynie Nr 619/2017 zdnia 15.02.2017r. z pdzniejszymi zmianami, zarzgdzam,
co nastepuje:
§1

1. Wprowadzam procedury windykacji naleznosci w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie,

obejmujace:

1) procedure windykacji naleznosci pienigznych Skarbu Panstwa i Powiatu Ketrzynskiego,
majacych charakter cywilnoprawny, stanowiacg Zalgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia,

2) procedure windykacji naleznosci pieni¢znych Skarbu Panstwa i Powiatu Ketrzynskiego
w trybie egzekucji administracyjnej, stanowiacg Zalgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Wprowadzam wzory drukéw oraz rejestréw i ewidencji stosowanych w procesie
windykacji stanowigce Zalgczniki od nr 3 do nr 13 niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg dzialaé w sposdb zabezpieczajacy

ewentualne uruchomienie Procedury Windykacji Naleznosci, w szczegdélnosci poprzez
gromadzenie dokumentdéw zawierajacych dane dtuznikow (dane osobowe, adres).

§3

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania si¢ z Zarzadzeniem i przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§4

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.
§5

Traci moc Zarzadzenie nr 135/2015 Starosty Ketrzynskiego z dnia 31 grudnia 2015 r.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.

STARO,
Uzoodnio?o pod mxzng:gdem Micha. nowski

Ewelina ¥ykaszewicz
radca grawny
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 7/2020
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 20 stycznia 2020 r.

Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych
Skarbu Panstwa i Powiatu Ketrzynskiego,

majacych charakter cywilnoprawny

Rozdzial 1

Cel wprowadzenia procedury

§1

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
podejmowanych w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie w stosunku do naleznosci pieni¢znych
stanowigcych dochdd Skarbu Panstwa albo Powiatu Ketrzynskiego, majgcych charakter
cywilnoprawny, w szczegdlnosci optlat z tytutu uzytkowania wieczystego, dochodéw z najmu,
dzierzawy i innych uméw oraz innych stosunkéw cywilnoprawnych dokumentowanych
wystawionymi przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Ketrzynie fakturami,
rachunkami i innymi dokumentami stanowigcymi podstawe zaptaty.

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres stosowania

§2

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, zmierzajagcego do wyegzekwowania niezaptaconych w terminie
naleznosci cywilnoprawnych, do ktoérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy - Ordynacja
podatkowa, stanowigcych dochdd Skarbu Panstwa lub Powiatu Ketrzynskiego. Procedura
objete sg czynnosci windykacji naleznosci gléwnej oraz kosztow ubocznych, tj. odsetek
od nieterminowych wptlat, optat i kosztéw wezwan.

Rozdzial 111
Definicje i skroty
§3

Przez uzyte w Procedurze okreslenia, nalezy rozumie¢:

1) windykacja — ogol prawem przewidzianych czynnosci zmierzajacych do odzyskania
naleznosci Powiatu Ketrzynskiego i Skarbu Panstwa w zakresie dzialania Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie wraz z odsetkami i kosztami post¢powania;

2) nalezno$ci — wszelkie wierzytelnosci przystlugujace Powiatowi Ketrzynskiemu albo
Skarbowi Panstwa wynikajace z jakichkolwiek tytuldéw o charakterze cywilnoprawnym,
z wylgczeniem wierzytelnos$ci przypadajacych innym jednostkom organizacyjnym Powiatu
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Ketrzynskiego obejmujace kwotg gtéwna, odsetki oraz koszty zwigzane z dochodzeniem
naleznosci;

3) Dluznik — osoba fizyczna lub prawna a takze jednostka organizacyjna niemajgca
osobowosci prawnej obowigzana do uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania
pienigznego;

4) Wierzyciel — Powiat Ketrzynski albo Skarb Panistwa — Starosta Ketrzynski z mocy ustawy
albo z innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg do otrzymania $wiadczenia
pienieznego od dhuznika. Niedopetnienie zobowiazania w ustalonym terminie uprawnia
wierzyciela do wkroczenia na droge sadowa w celu odzyskania swojej wierzytelnosci
(naleznosci);

5) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Ketrzynie;

6) Starosta — Starosta Ketrzynski;

7) WBF —Wydziat Budzetu i Finansow;

8) PW — wyznaczony przez Skarbnika lub Staroste Ketrzynskiego pracownik do spraw
windykacji naleznosci w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie;

9) RP — Radca Prawny zapewniajacy obstuge prawng Starostwa Powiatowego w Ketrzynie;

10) KSP - pracownik odpowiedzialny za sprawy ksiggowe naleznosci Skarbu Panstwa
i Starostwa Powiatowego w Ketrzynie;

11) komérka merytoryczna — wydzial whasciwy do prowadzenia danej sprawy zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Rozdzial IV

Odpowiedzialnos$é

§4

1. W procesie windykacji naleznosci pienieznych biorg udziat:
1) wydzialy merytoryczne,
2) Wydzial Budzetu i Finanséw,
3) wyznaczony pracownik zajmujacy sie¢ procesem windykacji,
4) Radca Prawny.

2. Pracownicy wydzialéw merytorycznych Starostwa, zobowigzani sg przekaza¢ do KSP
w terminie 5 dni roboczych od daty wystawienia/sporzadzenia dokumenty, z kt6rych
wynika:

1) obowiazek zaptaty naleznosci,

2) zmiana wysokosci naleznosci,

3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bgdacego
zrodtem zobowigzania.

3. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci przekazuje Wydziatowi
Budzetu i Finanséw alfabetyczny wykaz wieczystych uzytkownikéw do dnia 10 lutego
kazdego roku z wysokoscig oplat za wieczyste uzytkowanie na rok nastgpny; natomiast
wszelkie informacje o przypisach dokonywanych w ciagu roku nalezy przekazywac
niezwlocznie, jednak w terminie nie dluzszym niz 5 dni roboczych od daty otrzymania aktu
notarialnego, umowy badz innej informacji o takiej zmianie.

4. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 3 obejmuje:

1) nazwisko i imi¢ lub nazwe wieczystego uzytkownika;
2) jego aktualny adres;

3) kwote oplaty za wieczyste uzytkowanie;

4) podliczenie sumy ogdlnej sporzadzonego wykazu;



5) podpis osoby merytorycznie i formalnie odpowiedzialnej za sporzadzenie wykazu oraz
podpis Naczelnika Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci.

Wzér wykazu stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.
. Wydzial merytoryczny, w przypadku kwestionowania przez dluznika obowigzku zaplaty
naleznosci, podejmuje korespondencj¢ z dluznikiem w celu ustalenia wlasciwego stanu
rozliczen. O ostatecznym zalatwieniu sprawy powiadamia KSP nie pdézniej niz 5 dni
roboczych od udzielonej odpowiedzi dtuznikowi.
. KSP na biezgco ewidencjonuje i monitoruje naleznosci, sprawdza czy zostaly wptacone w
terminie okreslonym w dokumencie naktadajgcym obowigzek uiszczenia. W przypadku
braku uregulowania naleznosci przekazuje informacje do PW celem wszczecia
postepowania windykacyjnego, nie pdzniej niz 2 dnia od terminu splaty.
. PW do 20-go dnia po zakonczeniu kwartalu sporzadza zestawienie o stanie zaleglosci
poszczegolnych dtuznikéw w podziale na duznikéw w zakresie naleznosci Skarbu Panstwa
oraz naleznosci Powiatu Ketrzynskiego zgodnie ze wzorami stanowiacymi Zalgcznik nr 4
i 5 do niniejszego Zarzgdzenia. Zestawienia musza by¢ podpisane przez PW oraz KSP
na dowod poprawnosci przedkladanych danych finansowych.
. Radca Prawny odpowiada za prowadzenie spraw w postgpowaniu sadowym poprzez
terminowe 1 systematyczne sporzgdzanie pozwoéw do sadow w celu uzyskania orzeczenia
sadowego, a nastepnie wnioskow do sadu o nadanie klauzuli wykonalnosci odzyskania
naleznosci na podstawie przekazanych przez PW, odpowiedzialnego za windykacje
wnioskOw wg wzoru okres$lonego w Zalgczniku nr 10 do niniejszego Zarzadzenia
z kompletem dokumentéw dotyczacych dtuznikéw.

Rozdzial V
Tryb postegpowania w przypadku wystapienia naleznos$ci cywilnoprawnych
§5

. Nalezno$¢ staje sie wymagalna w dniu nastgpnym po uptywie terminu jej platnosci. Jezeli
jest to niedziela lub inny ustawowo wolny dzien od pracy, wowczas terminem platnosci
bedzie przypadajacy po tym dniu dzien powszedni.

. W przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sa odsetki za opoznienie,
ktére ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

. Dhuznik majacy kilka zalegtosci tego samego rodzaju moze ztozy¢ o$wiadczenie 1 wskazac
dtug, ktory chce najpierw uregulowaé. Jednakze to, co przypada na poczet danego dtugu,
nalezy zaliczy¢ w nastgpujacej kolejnosci: koszty upomnien i wezwan, odsetki, na koncu
nalezno$¢ gtowna. Jesli dluznik nie wskazal, ktory z kilku dtugéw chce najpierw splacic,
wowczas wplate nalezy zaliczy¢ na poczet najdawniejszego wymagalnego diugu.

. Proces windykacji wszczyna sig, gdy zobowigzany opdznia si¢ z zaplatg co najmniej 30 dni
od daty wymagalnos$ci danej naleznosci.

Rozdzial VI

Proces windykacji

§6

. Proces windykacji sklada si¢ z trzech etapow:



1) Etap I — windykacja wstepna,

2) Etap II — windykacja sadowa,

3) Etap III — windykacja po procesowa.
2. Windykacje wstepna prowadzi PW.
Windykacje sadowa prowadzi RP przy wspoipracy z PW.
4. Windykacje po procesowa prowadzi PW przy udziale RP.

(98]

Rozdzial VII
Windykacja wstepna
§7

1. Windykacje rozpoczyna windykacja wstepna, prowadzona przez PW. W dniu rozpoczgcia
windykacji pracownik KSP dokonuje wydruku z systemu finansowo-ksiggowego
wskazujgcego stan zaleglosci.

2. Windykacja wstepna prowadzona jest w formie monitoringu telefonicznego oraz
korespondencji i trwa do czasu zakwalifikowania sprawy do windykacji sadowej.

§8

1. Proces windykacji wstepnej w stosunku do dtuznikéw obejmuje nast¢pujace dziatania:

1) Windykacja telefoniczna;

2) Wystanie wezwania do zaplaty;

3) Wyslanie ostatecznego przedsadowego wezwania do zaplaty.

2. Windykacja telefoniczna

1) Rozpoczecie windykacji telefonicznej uzaleznione jest od posiadania numeru
kontaktowego dtuznika.

2) Celem windykacji telefonicznej na tym etapie jest poinformowanie dtuznik6w
o konsekwencjach i kosztach zwigzanych z dalszym uchylaniem si¢ od splaty
zadtuzenia, a w szczegdlnosci kosztach zwigzanych z postgpowaniem sgdowym.

3) Wszelkie ustalenia telefoniczne zapisywane sa w formie notatki stuzbowej, ktérg nalezy
dotgezyé do kartoteki sprawy danego diuznika

3. Wezwanie do zaplaty.

1) Wezwanie do zaplaty wysylane jest zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalgczniku nr 7
do niniejszego Zarzadzenia pod rygorem skierowania sprawy na droge postgpowania
sadowego z zastrzezeniem, iz w przypadku oplat za uzytkowanie wieczyste, ktérych
termin ptatnosci uplywa 31 marca, wezwanie do zaplaty wystawiane jest do dnia
30 czerwca.

2) Wezwanie sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden pozostaje
w kartotece dluznika. Wezwanie do zaplaty wysylane jest listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku aktualnego adresu dtuznika lub
innych istotnych okolicznosci PW wystepuje do wiasciwego organu o nadestanie
odpisu dotyczgcego diuznika z wihasciwego rejestru lub uzyskuje inne stosowne
zaswiadczenie. Po otrzymaniu aktualnych danych PW ponownie wysyla wezwanie do
zaptaty w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od daty otrzymania odpisu lub zaswiadczenia
dotyczacego dtuznika.

3) W przypadku zwrotu wystanego wezwania do zaptaty z adnotacjg ,,adresat wyprowadzit
sie”, ,,adresat zmienit adres”, ,,nie podjeto w terminie”, lub ,,adres niedokladny” PW
podejmuje dziatania na celu ustalenia nowego adresu zamieszkania dtuznika i po jego
ustaleniu wysyla wezwanie do zaplaty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.




4) W przypadku, gdy otrzymany zwrot wezwania jest z adnotacjg ,,adresat nie zyje’” PW
przekazuje przedmiotows informacj¢ do wydzialu merytorycznego, w celu podjecia
odpowiednich dziatan, majacych na celu ustalenie dtuznika.

5) Wszystkie wezwania do zaplaty sa ewidencjonowane w prowadzonej przez PW
Ewidencji zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalgczniku nr 8 do niniejszego
Zarzadzenia i numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym.

6) W przypadku czgsciowego uregulowania zaptaty nalezy ponownie wysta¢ wezwanie do
zaplaty.

7) Wezwanie do zaptaty podpisuje Skarbnik Powiatu.

4. Ostateczne przedsagdowe wezwanie do zaplaty.
Ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaptaty wysytane jest do dtuznikéw, ktérzy mimo
wystanych wezwan nie uregulowali naleznosci, wzor wezwania stanowi Zalgcznik nr 9 do
niniejszego Zarzadzenia nie wczesniej niz 30 dni od daty wystania wezwania do zaplaty
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§9

1. W przypadku optlat z tytutu najmu, w stosunku do dtuznikéw dopuszcza si¢ stosowanie
nastgpujacych regul prowadzenia postgpowania windykacyjnego:

1) Rozpoczgcie windykacji telefonicznej, ktéra uzalezniona jest od posiadania numeru
kontaktowego dluznikéw. Zadaniem windykacji telefonicznej na tym etapie jest
poinformowanie dluznikéw o konsekwencjach i kosztach zwigzanych z dalszym
uchylaniem si¢ od splaty zadluzenia, a w szczegdlnosci kosztach zwigzanych z
postepowaniem sgdowym.

2) Wystanie do dluznikow wezwania do zaplaty zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalagczniku nr 7 do niniejszego Zarzadzenia listem poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. W razie koniecznosci (np. brak aktualnego adresu dluznika)
PW wystepuje do wilasciwego organu o nadestanie odpisu dotyczacego diuznika
z wlasciwego rejestru lub uzyskuje inne stosowne zaswiadczenie. Po otrzymaniu
aktualnych danych PW ponownie wysyla wezwanie do zaptaty w terminie nie dtuzszym
niz 7 dni od daty otrzymania odpisu lub zaswiadczenia dotyczgcego dtuznika.

3) Wyslanie do dluznikéw ostatecznego przedsgdowego wezwania do zaplaty, zgodnie ze
wzorem okreslonym w Zalgczniku nr 9 do niniejszego Zarzgdzenia, ktérzy mimo wezwan
nie uregulowali naleznosci, po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru za ostatni
miesigc w kwartale.

§ 10

W razie zagrozenia przedawnieniem roszczenia terminy przewidziane na dokonanie
poszczegblnych czynnosci ulegajg odpowiedniemu skroceniu tak, aby nie dopusci¢ do
przedawnienia roszczenia.

§11

Wstrzymanie kolejnych czynnosci windykacyjnych nastgpuje na skutek ustalenia z dluznikiem
innego terminu niz termin wymagalny. Naruszenie przez dtuznika ustalen powoduje wszczecie
windykacji sagdowej.



Rozdzial VIII
Windykacja sagdowa
§12

7 zastrzezeniem postanowien § 10 po uplywie nie mniej niz 30 dni od daty wyslania
ostatecznego przedsadowego wezwania do zaplaty, jednak nie pdzniej niz 60 dni od wyslania
tego dokumentu, pracownik PW przeprowadza szczegélowa analize efektéw dotychczas
podjetych dziatan windykacyjnych i w sytuacji, gdy wszystkie poprzednie czynnosci zwigzane
z windykacja wstepng nie przyniosly oczekiwanych rezultatow, kwalifikuje sprawe do
postepowania sgdowego.

§13

1. Pracownik PW wystepuje do odpowiedniej komorki merytorycznej z wnioskiem
o udostepnienie oryginalnych dokumentéw zrédtowych niezbednych do przeprowadzenia
postepowania sagdowego.

2. Komérka merytoryczna zobowigzana jest w terminie do 3 dni roboczych do przekazania
PW oryginatéw dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Po otrzymaniu dokumentéw zrédtowych pracownik PW aktualizuje akta sprawy
zawierajace informacje na temat dluznika (np. wypowiedzenie wysokosci oplaty za
wieczyste uzytkowanie) oraz specyfikacje dotychczasowych dziatafi windykacyjnych
(np. wezwanie do zaplaty)

4. Po aktualizacji akt dtuznika PW przygotowuje wniosek o wszczgcie postgpowania
sadowego wedtug Zalgcznika nrl10 do niniejszego Zarzadzenia, do ktérego dolacza sig
wszystkie informacje i dokumenty dotyczace dtuznika i niezwlocznie przekazuje go RP
celem skierowania sprawy na droge postgpowania sagdowego.

5. Wniosek o wszczecie postgpowania sagdowego podpisuje PW oraz Naczelnik wilasciwe]
komorki merytorycznej.

6. RP po otrzymaniu dokumentéw przeprowadza analiz¢ dokumentacji i w przypadku
stwierdzenia brakow wystepuje do merytorycznych wydzialow Starostwa w celu
uzupelnienia dokumentacji.

7. PW niezwlocznie po przekazaniu sprawy dtuznika do RP, informuje o tym fakcie KSP.

§ 14
Sprawy zakwalifikowane do postgpowania sgdowego prowadzone sg przez RP.
§ 15

Pakiet dokumentéw przygotowanych do RP zawiera kserokopie minimum w dwdch
kompletach, przy czym jeden komplet dokumentéw Zrédlowych winien by¢ ponumerowany
i wpiety do teczki zatozonej dla danego dtuznika wraz ze spisem zawartosci tej teczki zgodnie
ze wzorem okreslonym w Zalgczniku nr 6 do niniejszego Zarzadzenia. RP zobowiazuje si¢ do
potwierdzenia otrzymania dokumentéw z okreslaniem daty ich otrzymania.

§16

1. Dokumentacje, o ktérej mowa w § 15 pracownik PW przekazuje do RP, na co najmnie;j
30 dni przed uplywem terminu przedawnienia roszczenia.
2. PW udziela na biezgco niezbednego wsparcia dla RP.



§17

1. RP w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia przekazania dokumentéw sporzadza pozew
i prowadzi sprawg¢ przed wlasciwym sadem z zastrzezeniem postanowien § 10.

2. Przed skierowaniem sprawy do sagdu, RP potwierdza w Wydziale Budzetu i Finanséw brak
uiszczenia naleznosci bedgcej przedmiotem sktadanego pozwu .

3. Po zakonczonej sprawie RP przekazuje PW informacje¢ o wyniku postgpowania sgdowego
poprzez przekazanie oryginalu prawomocnego orzeczenia lub wyroku z klauzulg
wykonalnosci, w terminie 7 dni od daty otrzymania przedmiotowych dokumentéw. Wraz
z orzeczeniem lub wyrokiem RP przekazuje akta dtuznika.

. §18

KSP na biezaco informuje PW o wszelkich wptatach naleznosci od dtuznikéw, wzgledem

ktérych wszczeta zostata windykacja sgdowa, jednoczesnie PW drogg telefoniczng lub e-mail

niezwlocznie przekazuje powyzsze informacje RP.
§19

Na koniec kazdego roku budzetowego w terminie sporzadzenia inwentaryzacji rocznej

(IV kwartat), PW przekazuje Skarbnikowi wykaz naleznosci spornych przekazanych na droge

postepowania sagdowego.

Rozdzial IX
Windykacja procesowa
§ 20

1. Windykacje procesowa prowadzi RP, tj. po przygotowaniu dokumentéw do sadu,
przekazuje je za posrednictwem PW do podpisu Staroscie (w przypadku windykacji
naleznosci Skarbu Panstwa), upowaznionym uchwatg Zarzadu Powiatu — Czlonkom
Zarzadu (w przypadku windykacji naleznosci Powiatu Ketrzynskiego) z okresleniem
maksymalnej daty przekazania do sadu.

2. Za przekazanie dokumentdéw do sagdu zgodnie z ustaleniem RP odpowiada PW.

§21

Po uptywie 30 dni od daty wyslania po procesowego wezwania, w przypadku braku ptatnosci,
PW przy udziale RP kieruje sprawe do organu egzekucyjnego i prowadzi postgpowanie
egzekucyjne.

§22

PW przy udziale RP prowadzi korespondencje¢ z komornikiem prowadzagcym egzekucje a PW
informuje telefonicznie lub e-mail RP bezzwlocznie o fakcie przekazania przez komornika na
konto Starostwa Powiatowego w Ketrzynie kwot wyegzekwowanych od dtuznika.

§23

KSP na biezaco informuje PW o wszelkich wptatach naleznosci od dluznikow, wzgledem
ktérych wszczeta zostala windykacja po procesowa. PW przekazuje taka informacje w dniu jej
otrzymania telefonicznie lub e-mail, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach w dniu
nastepnym do RP.



Rozdzial X
Szczegélne przypadki postepowania windykacyjnego
Umarzanie zadluzenia i rozkladanie na raty
§24

Tryb i zasady umarzania wierzytelnosci reguluje Uchwata Nr XLVI/313/2010 Rady Powiatu
w Ketrzynie z dnia 8 lipca 2010 roku w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu
i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty nalezno$ci pienigznych majacych
charakter cywilnoprawny przypadajacych Powiatowi Ketrzynskiemu, jego jednostkom
podlegtym oraz organéw do tego uprawnionych.

§ 25

1. W przypadku, gdy w danym roku budzetowym zostanie umorzone zadluzenie osoby
fizycznej, pracownik d.s. Plac zobowigzany jest do wystawienia PIT-8C, ktéry w terminie
do dnia 28 lutego roku nastepnego, wysyta listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru na ostatni wskazany adres dtuznika.

2. PW zobowiazany jest w terminie do 20 stycznia roku nastgpnego przestac droga e-mail lub
przekaza¢ w formie papierowej do pracownika d.s. Plac, zbiorcze zestawienie dtuznikow,
ktérym w danym roku budzetowym zostata umorzona naleznos¢ — wg wzoru okreslonego
w Zalgczniku nr 11 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial XI
Postepowanie upadlosciowe, ukladowe, naprawcze
§26

1. W razie gdy wobec diuznika wszczgto postgpowanie restrukturyzacyjne, upadtosciowe,
ukladowe lub naprawcze, wszelkie czynnosci zwigzane z uczestnictwem Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie w takim postgpowaniu podejmowane sa przez RP.

2. Komorki merytoryczne udzielaja na biezaco niezbgdnego wsparcia merytorycznego RP przy
udziale PW.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§27

1. PW zobowiazany jest do prowadzenia Rejestru spraw windykacyjnych Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie zgodnie ze wzorem okreSlonym w Zalgczniku nr 12 do
niniejszego Zarzadzenia. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej, ktéry nalezy
drukowa¢ raz na kwartat.

2. Komérki merytoryczne uczestniczace w windykacji archiwizuja dokumentacj¢ zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie aktami prawnymi obowigzujagcymi w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie.

§28

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze majg zastosowanie ogblnie
obowigzujace przepisy prawa, w tym kodeksu cywilnego i kodeksu postgpowania cywilnego.




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 7/2020
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 20 stycznia 2020 r.

Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych
Skarbu Panstwa i Powiatu Ketrzynskiego,
w trybie egzekucji administracyjnej
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

Rozdzial 1

Cel wprowadzenia procedury

§1

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
naleznosci pienieznych stanowigcych dochod Skarbu Panstwa albo Powiatu Ketrzynskiego,
w trybie egzekucji administracyjnej obejmujgcej naleznosci wynikajace z decyzji

i postanowien administracyjnych oraz innych tytuléw okreslonych w przepisach ustawy

z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U.
22019 r. poz. 1438, z p6zn. zm.).

Rozdzial 1T
Definicje i skroty
§2

Przez uzyte w Procedurze okreslenia, nalezy rozumie¢:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7

Starostwo - Starostwo Powiatowe w Ketrzynie;

Starosta - Starosta Ketrzynski;

WBF - Wydziat Budzetu i Finansow;

PW - wyznaczony przez Skarbnika lub Staroste Ketrzynskiego pracownik zajmujacy
si¢ procesem windykacji;

RP - Radca Prawny zapewniajacy obstuge prawng Starostwa Powiatowego

w Ketrzynie;

KSP - pracownik odpowiedzialny za sprawy ksiggowe naleznosci Skarbu Panstwa

i Starostwa Powiatowego w Ketrzynie;

komoérka merytoryczna - wydzial wlasciwy do prowadzenia danej sprawy zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.



Rozdzial 111

Odpowiedzialno$¢

§3
1.W procesie windykacji naleznosci pienigznych biorg udziat:
1) wydzialy merytoryczne,
2) Wydzial Budzetu i Finansow,
3) wyznaczony pracownik zajmujacy si¢ procesem windykacji,
4) Radca Prawny.
2. Pracownicy wydzialéw merytorycznych Starostwa, z zastrzezeniem ust. 3, zobowigzani
sa przekazaé do WBF w terminie 3 dni roboczych od daty wystawienia/sporzadzenia
dokumenty z ktérych wynika:

1) obowigzek zaptaty naleznosci,

2) zmiana wysokosci naleznosci,

3) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrodlem
zobowigzania.

3. Wydzial merytoryczny, w przypadku kwestionowania przez dtuznika obowigzku zaplaty
naleznosci, podejmuje korespondencje z diuznikiem w celu ustalenia wlasciwego stanu
rozliczen. O ostatecznym zalatwieniu sprawy powiadamia KSP nie pdézniej niz 7 dni
roboczych od udzielonej odpowiedzi dtuznikowi.

4. KSP na biezaco ewidencjonuje i monitoruje naleznosci, sprawdza czy zostaly wplacone
w terminie okreslonym w dokumencie naktadajacym obowiazek uiszczenia. W przypadku
braku uregulowania naleznosci przekazuje informacje do PW celem wszczecia
postepowania windykacyjnego, nie pozniej niz 2 dnia od terminu splaty.

5. PW — terminowo wszczyna postepowanie windykacyjne, wystawiajgc i wysylajac
upomnienia. Do 20-go dnia po zakonczeniu kwartalu sporzadza zestawienie o stanie
zaleglosci poszczegdlnych dhuznikéw w podziale na diuznikéw w zakresie naleznosci
Skarbu Panstwa oraz naleznos$ci Powiatu Ketrzynskiego zgodnie ze wzorami stanowigcymi
Zalgcznik nr 4 i 5 do niniejszego Zarzadzenia. Zestawienia musza by¢ podpisane przez PW
oraz KSP na dowdd poprawnosci przedktadanych danych finansowych.

Rozdzial IV
Tryb postepowania w przypadku wystapienia naleznosci publicznoprawnych

§4

1. Naleznos¢ staje sie wymagalna w dniu nastgpnym po uptywie terminu ich platnosci, o ile nie
jest to niedziela lub inny ustawowo wolny dzien od pracy. Wéwczas terminem platnosci
bedzie przypadajacy po tym dniu dzien powszedni.

2. W przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sa odsetki za opdznienie,
ktére ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

3. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci z odsetkami za zwloke i kosztami
upomnienia, wplate zalicza si¢ na poczet kwoty zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwloke,
w stosunku w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci gtéwnej do kwoty odsetek za
zwloke. Koszty upomnienia zalicza si¢ w ostatniej kolejnosci.



. Analizy zadtuzenia PW dokonuje na biezaco, nie rzadziej niz raz na kwartat.

Rozdzial V
Upomnienie

§5

. W przypadku nie uiszczenia w terminie naleznosci publicznoprawnej, PW w terminie
14 dni od wyznaczonego terminu zaptaty przygotowuje i przesyta dluznikowi upomnienie
zawierajace wezwanie do zaplaty naleznosci pod rygorem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego, po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia.

. Upomnienia sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, zgodnie ze wzorami okreslonymi
w przepisach o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

. Wszystkie upomnienia numerowane sa narastajgco w danym roku kalendarzowym
i wprowadzane do ewidencji wystanych upomnien, prowadzonym przez PW wedlug wzoru
okreslonego w przepisach o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

. Upomnienie wysylane jest listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

. W przypadku zwrotu wystanego listu z adnotacja , adresat wyprowadzit si¢”, . adresat
zmienil adres”, , nie podjeto w_terminie”, lub , adres niedokladny” PW przekazuje
odpowiednig informacj¢ do wydzialu merytorycznego w celu podjgcia dziatan majacych na
celu ustalenie nowego adresu zamieszkania dluznika. Po ustaleniu nowego adresu do
dtuznika PW ponownie wysyta upomnienie ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

. W przypadku zwrotu listu z adnotacjg , adresat nie zyje” PW przekazuje przedmiotowa
informacje do wydziatu merytorycznego, w celu podjecia odpowiednich dziatan, majacych
na celu ustalenie dtuznika.

. Mozliwe jest wystawienie ponownego upomnienia, jezeli dtuznik dokonal czgsciowej
wplaty.

. Wszystkie upomnienia sg ewidencjonowane w prowadzonej przez PW Ewidencji zgodnie
ze wzorem okreslonym w Zalgczniku nr 13 do niniejszego Zarzadzenia i numerowane
narastajagco w danym roku kalendarzowym.

. Upomnienie podpisuje Skarbnik lub osoba upowazniona.

Rozdzial VI

Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

§6

. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu, PW (w razie watpliwosci
w uzgodnieniu z RP i wydzialem merytorycznym) sporzadza tytul wykonawczy.

. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

. Wystawiony tytul wykonawczy (w razie watpliwosci po uprzednim uzgodnieniu jego tresci
z RP i wydziatem merytorycznym) przedkladany jest do weryfikacji Skarbnika a nast¢pnie
do podpisu Starosty.

. Podpisany tytul wykonawczy PW wraz z dolgczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia
wpisuje do ewidencji tytulow wykonawczych, nadajac mu jednoczesnie numer

w



i niezwlocznie przesyta wlasciwemu miejscowo naczelnikowi urzedu skarbowego, zwanego
dalej organem egzekucyjnym.

5. Tytuly wykonawcze numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym. Ewidencj¢
tytutéw wykonawczych prowadzi PW dla danego rodzaju naleznosci, zgodnie ze wzorem
okre$lonym w przepisach o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

6. Do przekazanych tytuléw wykonawczych zalacza si¢ ewidencje tytutéw wykonawcezych.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§7

1. PW na biezaco monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego, poprzez udzielenie
odpowiedzi na korespondencje otrzymywang od organu egzekucyjnego, skiadanie srodkéw
zaskarzenia na jego czynno$ci oraz kieruje zapytania o przebieg postgpowania.

2. Wydzialy merytoryczne $cisle wspdlpracuja z PW w zakresie czynnosci opisanych w ust. 1.

. W przypadku bezskutecznosci postgpowania egzekucyjnego, PW w porozumieniu

z wydziatem merytorycznym oraz Skarbnikiem wraz z RP dokonuja analizy przestanek do
umorzenia wierzytelnoéci. W przypadku zaistnienia tych przestanek PW uruchamia
procedure umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

4. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym, PW
zobligowany jest do uzyskania raz w roku tj. w terminie do 31 stycznia za rok ubiegly
pisemnej informacji z urzedu skarbowego o stopniu realizacji wystawionych przez niego
tytutow.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg maja zastosowanie przepisy ustawy
zdnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1438, z pdzn. zm.) oraz akty wykonawcze.

W

Uzgodniono wzgledem
9F pod %d 4

Ewelina £ zewicz
radca y



Zalgcznik nr 3 do Zarzqdzenia Starosty Ketrzynskiego nr
7/2020 = dnia 20 stycznia 2020 r.

Wykaz uzytkownikéw wieczystych

L Nazwisko i imi¢ lub nazwa uzytkownika Aktualny adres uzytkownika | Kwota oplaty za wieczyste Vieasi
il wieczystego wieczystego uzytkowanie na rok .......... g
1 2 3 4 5
Razem: 0,00

Sporzadzil * (imig i nazwisko oraz stanowisko)
Ketrzyn, dnia :
Podpis :

Zatwierdzit : (imig i nazwisko oraz stanowisko)

Ketrzyn, dnia :
Podpis :
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Zatqcznik nr 6

do Zarzqdzenia nr 7/2020
Starosty Ketrzyiiskiego

z dnia 20 stycznia 2020 r.

Nazwa dluznika

Adres dhuznika

Nr telefonu dluznika
(stacjonarny i komorkowy)
Kwota naleznosci

Tytut naleznosci

Data wymagalnosci

Wydzial merytoryczny
sprawy dtuznika

Data zalozenia akt

N Tlosé : - Data
Nazwa dokumentu Oryginal | Kopia dokumentu

dokumentu stron Uwagi

Akta zawierajg ........... stron.






Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 7/2020
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 20 stycznia 2020 r.

Miejscowos¢:

Data: WEZWANIE DO
ZAPLATY

Lode -

Adresat:

Stosownie do art. 476 Kodeksu cywilnego (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1145, z pdzn. zm.) wzywamy do
dokonania wplaty naleznosci gtéwnej wraz z odsetkami.

Dowdd (rodzaj i numer) |Z dnia Dotyczy Suma zt

Odsetki ustawowe za op6znienie w wysokosci ...... liczone od dnia ........cccecvruneee. do dnia wplaty
naleznosci glownej

NaleznosC prosimy przekazat narachunek WBankn ... ..ot it viranannee s

e it e ey e e R e b e R AT e r A A e DA i et S B s
lub w kasie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego

wezwania.

Sprawe prowadzi: (imi¢ i nazwisko PW)
Nr telefonu do kontaktu:

W przypadku nieuregulowania w/w naleznosci w oznaczonym terminie
sprawe skierujemy na droge postepowania sgdowego.
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Zalgcznik nr 9

do Zarzgdzenia nr 7/2020
Starosty Ketrzyriskiego

z dnia 20 stycznia 2020r.

Ipieczgé wierzyciela

Znak pisma : WZ. ...... .20...

Nazwa i adres dluznika

OSTATECZNE
PRZEDSADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY

Skarb Panstwa — Starosta Ketrzynski / Powiat Ketrzynski reprezentowany przez Zarzad
Powiatu w Ketrzynie' informuje, ze pomimo wczesniejszego wezwania do zaplaty, nadal
zalegaja Pan/Pani/Panstwo? ze splata naleznosci
I e et i e s e R S R R B ST e R AR P Do

W zwiagzku z tym wzywamy do natychmiastowej zaptaty w nieprzekraczalnym terminie 7 dni
od daty otrzymania niniejszego ostatecznego wezwania, zaleglosci w wysokosci :

Rodzaj naleznosci Kwota gléwna Odsetki

RAZEM : (kwota gtéwna + odsetki) zi

Odsetki za op6znienie powinny by¢ naliczone do dnia wplywu powyzszej kwoty na nizej
wskazane konto bankowe. Kwota odsetek z tabeli jest wyliczona na dzien ..............cceueueee. wg
oprocentowania .....%

Whplaty prosimy dokona¢ na konto Powiatu Ketrzynskiego / Starostwa Powiatowego
IR PRI ot pieolt - muilel Suc Ml e LdTEE L e Y
nr

lub bezposrednio w kasie Starostwa Powiatowego w K¢trzynie przy pl. Grunwaldzki 1
w Ketrzynie.



Informujemy, iz uchybienie okre§lonemu terminowi, spowoduje skierowanie sprawy na
droge postepowania sadowego bez dodatkowych wezwan, z czym wigza¢ si¢ beda

dodatkowe koszty.

W przypadku weczesniejszego dokonania wplaty prosimy uzna¢ niniejsze wezwanie za
nieaktualne.

W celu wyjasnienia ewentualnych watpliwosci zwiazanych z powstaniem dhugu, prosimy
o kontakt telefoniczny pod numerem ...............ccieieenennn lub osobiscie w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie przy Placu Grunwaldzkim 1, pokdj nr ................

.........................................................................

(Pieczatka i podpis upowaznionego pracownika)

1/ W przypadku nalezno$ci Skarbu Pafistwa pozostawi¢ Skarb Paristwa - Starosta Ketrzyriski, w przypadku naleznosci
Powiatu Ketrzynskiego pozostawi¢ Powiat Ketrzynski reprezentowany przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie

2/ Wybrac¢ wiasciwe



Zalgcznik nr 10

do Zarzqgdzenia nr 7/2020
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 20 stycznia 2020 r.

Kettzyn - dmig . - foiens

Radca Prawny

Pan/Pani

Whiosek o wszczecie postepowania sgdowego

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 7/2020 Starosty Ketrzynskiego z dnia 20 stycznia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Procedur Windykacji Naleznosci w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie, wnoszg
0 wszczecie postgpowania sadowego przeciwko :

Imig i nazwisko
lub nazwa dtuznika
PESEL

Adres dtuznika

Data wymagalnosci

o zaplate kwoty .. ciiniasnariies A (slopmie ZIotYeh T o s Tis i i e )

Inne istotne informacje dotyczace przedmiotowej sprawy :



Ilo$¢ przekazanych kopii
dokumentow

(Imig i nazwisko oraz podpis PW) (Imig i nazwisko oraz podpis Naczelnika komorki
merytorycznej)

Data przyjecia wniosku wraz
dokumentacja dluznika przez RP

Pieczatka i podpis Rady Prawnego



: sidpog

: prup ‘uszndy
oystwze dn) ; jrzp 7z
: sidpog
: eiup ‘uszndy
spunzea S [17peziods
x X x
00'0 00'0 000 000 twazey
[0 [ 3 8 i 9 s ¥ € T
nsouzaeu EoRe o3amopks UBMZIM
PR famojonupozid SEale y faumoy3 wsouzajeu
13emn famojornupazad gluaziown 1souzajeu jmAJ, il Moyzsoy| | 1 uduwodn m03zsoy  [>a3aspo yokuoziown ejomyy| ‘ wyuznjp sIpy BYIUZN|P S 1 0YSIMZEN] dny
sm 1fzA2ap wpeq S YoAuoziown Bjomyy yoLuoziown gjomyy TmILIOBIR VIOMY
i sm 1fz£ap aN

“ 00 PGS OF DIUp 20207/

au

Y Aisouns

ipozeog op 11 M

T IO M IISOUZI[RU OU0ZIOWN WAIQNY ((YIAUZIAZY) (0SO0) MONIUZNP AUIIMEISIZ






: sidpog
: eup ‘uAzndy
(oys1moue)s Ze1o oysimzeu 1 dnun) ¢ ~._Nﬁ§8m

LLLI/WW/Pp © USIZP U UBlg

000 rwazey
6 8 L 9 s r € T i
BIUBMOUTULIIZId
1Bem) yop 3900 nsoweld yoy nsoueyd urwIdy, 1souzajeu fmAY, 19S0UZI[BU BJOMY] ByIuZngp sApy BYIUZNIP BMZEBU D] JIWI I 0}SIMZEN dy

AUAZIIII M 039M0)BIMOg BM)S0aE)S YoAulLoeyApuim meads aysafay

4 0Z0Z pruzoIs OZ vIup z 0Z0Z/L
au 0321ysudzdy A150401§ pbzinz op Z[ 4u yruzobpwz







Q\ - sidpog

: BIUP ‘UAZNdY
(odysimouess zelo oysmzeu 1 duu) © ~mNnmN~OQm

— J 020T°TdN ‘du piudtuwodn DIUDISAM YO.r nusald.4 = ulo)0y 4 () - mppwayds Sm
00°0 twozey
L 9 = - . : |
w % \« e B
o it i i, e BjluZnp saIpy BYIUZN[P BAMZEU ] 1l | 0)SIMZEN eludtuwodn Aulfouapimd aN "

seseeereres you - goruwodn yoKuejsim elouapimy

4 ()Z0Z PuzoAls ()7 piup
2020/L 4u 03arysudzu3Y Ais04v1s viUazpbzIDZ Op £] U YIUZIDIDZ







