Zarzadzenie Nr 16/2025
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Shupsku
z dnia 14.05.2025 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji i egzekucji naleznosci oraz udzielania ulg

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku

Na podstawie § 2 ust. 2 Statutu Zarzadu Drég Powiatowych w Shupsku, stanowigcego
zatgcznik do Uchwaly Nr XXXX1/214/2006 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 26 czerwca 2006
r. oraz § 9 pkt 1 Uchwaty Nr XXXIV/318/2017 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 29 wrzesnia
2017 r. w sprawie szczegdtowych zasad, sposobu 1 trybu umarzania, odraczania lub rozktadania
na raty splat nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych

Powiatowi Stupskiemu oraz jego jednostkom podlegtym

zarzadza si¢, co nastepuje

§1.

Wprowadza si¢ procedury windykacji 1 egzekucji nalezno$ci oraz udzielania ulg w Zarzadzie
Drog Powiatowych w Stupsku, w brzmieniu okresSlonym w zalaczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

Wykonanie powierza si¢ kierownikom: Sekcji Utrzymania Drég i1 Mostow oraz Sekcji

Finansowej i Sekcji Administracyjno-organizacyjnej.

§ 3.

Nadzoér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Gtownej Ksiegowej Zarzadu Drog Powiatowych

w Shupsku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR

mgr inz. Mariusz Ozarek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 16/2025

Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku
z dnia 14.05.2025 1.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji
i egzekucji nalezno$ci oraz udzielania ulg

w Zarzadzie Drég Powiatowych w Stupsku

Procedury windykacji i egzekucji naleznos$ci oraz udzielania ulg

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku

Rozdzial 1
Postanowienie ogolne

§1.

Definicje zawarte w Procedurze oznaczaja:

ZDP w Stupsku- Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku;
wierzyciel- rozumie si¢ przez to ZDP w Stupsku;

dtluznik- osoba fizyczna lub prawna zobowigzana do uregulowania wobec
wierzyciela nalezno$ci pieni¢znej, wynikajacej z istniejacego miedzy stronami
stosunku prawnego;

nalezno$¢ cywilnoprawna- uprawnienie do otrzymania w okre$lonym terminie
$wiadczenia pieni¢znego od osoby fizycznej lub prawne;;

windykacja- ogdt czynnosci faktycznych 1 prawnych majacych na celu odzyskanie
zaleglosci;

organ egzekucyjny- Naczelnik Urzedu Skarbowego, do ktérego skierowane zostaly
tytuty wykonawcze zgodnie z wlasciwoscig miejscows;

naleznos$ci publicznoprawne- naleznos$ci dochodzone przez wierzyciela w trybie
postepowania egzekucyjnego w administracji;

zaleglo$ci- naleznos¢, ktdra nie zostata uregulowana w terminie;

przypis- zobowigzanie z tytutu optat oraz innych niepodatkowych naleznosci, lub
kwota nalezna kontrahentowi, ustalona przez ZDP w Shupsku na podstawie
dokonanych rozliczen stanu konta;

ulga- forma ulgi w splacie nalezno$ci pienigznych, obejmujaca umorzenie,
odroczenie lub roztozenie na raty terminu platnos$ci, udzielana zgodnie z ordynacja
podatkowa, ustawg o finansach publicznych oraz uchwalg Rady Powiatu Stupskiego;



11)  Pracownik ZDP- osoba zatrudniona w ZDP w Slupsku, odpowiedzialna
za prowadzenie dziatan windykacyjnych.

§ 2.

Procedura windykacyjna okresla szczegdétowe zasady oraz procedury postepowania majace na
celu  odzyskiwanie niezaptaconych ~w  terminie  nalezno$ci  publicznoprawnych
i cywilnoprawnych, ktére zostaly ujete w ksiggach rachunkowych ZDP w Stupsku.

§ 3.

Zasady opisane w Procedure windykacyjnej maja na celu uproszczenie i usprawnienie procesu
dochodzenia nalezno$ci oraz zapobieganie ich przedawnieniu.

§ 4.
Przestrzeganie postanowien Procedury windykacyjnej jest obowigzkiem:
1) Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Stupku;

2) Pracownikow Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku odpowiedzialnych za obstuge
finansowo-ksiegowa naleznosci.

Rozdzial 11

Zasady ogodlne windykacji naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych

§ 5.

Odpowiedzialno$¢ za windykacje¢ naleznosci w jednostce spoczywa na pracowniku
ZDP w Shupsku, ktory wspotpracuje z glownym ksiggowym oraz dyrektorem jednostki.

§ 6.

1. Windykacja nalezno$ci publicznoprawnych i1 cywilnoprawnych opiera si¢ na zapisach
ksieggowych.

2. Proces windykacji obejmuje zarowno naleznosci gtowne, jak i naleznosci dodatkowe, takie
jak odsetki od nieterminowych platnosci, koszty upomnienia oraz koszty zwigzane
Z postepowaniem.



§7.

1. Naleznosci stajg si¢ zaleglte nastepnego dnia po uptywie terminu platnosci, chyba ze termin
przypada na dzien ustawowo wolny od pracy. W takim przypadku termin ptatnosci przesuwa si¢

na najblizszy dzien roboczy, ktdry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.

2. Jesli istnieje przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona swoj obowigzek bez
potrzeby wszczynania egzekucji, pracownik ZDP w Stupsku moze podja¢ dziatania
informacyjne, takie jak kontakt telefoniczny, e-mailowy lub SMS.

3. Jezeli pomimo wcze$niejszych dziatah informacyjnych stwierdzono zalegto$¢ w ptatnosci,

pracownik ZDP w Stupsku ma obowiazek podja¢ kroki windykacyjne.

4. Windykacja rozpoczyna si¢ na podstawie aktualnych danych adresowych, poprzez

wystawienie:
1) upomnienia w przypadku naleznos$ci publicznoprawnych;
2) wezwania do zaptaty w przypadku naleznosci cywilnoprawnych.

5. Jesli naleznos¢ wskazana w upomnieniu nie zostanie uregulowana, pracownik ZDP

w Shupsku kieruje sprawe do organu egzekucji administracyjne;.

6. W przypadku braku uregulowania naleznosci wskazanej w wezwaniu do zaplaty, pracownik

ZDP w Stupsku kieruje sprawe do sadu.

7. Jezeli po otrzymaniu upomnienia lub wezwania do zaptaty dtuznik kwestionuje wierzytelnos¢
(np. wysokos$¢ nalezno$ci, termin zaplaty, sposob zaliczenia wplat) i zwraca si¢ pisemnie do
dyrektora jednostki w celu wyjasnienia zalegloéci, dyrektor udziela odpowiedzi na piSmie.

Czynnosci windykacyjne sg wstrzymywane do czasu wyjasnienia sprawy.

8. Z ustalen poczynionych w trakcie rozmowy bezposredniej lub telefonicznej z dtuznikiem,

w razie potrzeby sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora dotaczana jest do akt sprawy.

§ 8.

1. W przypadku, gdy korespondencja nie zostanie odebrana, a na przesylce znajduje sie¢
adnotacja o nieskutecznym doreczeniu, np. ,,adresat wyprowadzit si¢” lub ,,adresat nieznany”,
pracownik ZDP w Stupsku zobowigzany jest do ustalenia prawidtowych danych adresowych

dtuznika 1 ponownego podjecia dzialan windykacyjnych.



2. W przypadku zwrotu przesytki z adnotacja ,,adresat zmarl” lub ujawnienia informacji
o zgonie dtuznika, dyrektor jednostki kontaktuje si¢ z wiasciwym Sadem Rejonowym, aby
sprawdzi¢, czy po dacie zgonu prowadzone byto postgpowanie o stwierdzenie nabycia spadku
po zmartym dluzniku. Jesli takie postepowanie mialo miejsce 1 zostato zakonczone, dyrektor
wystepuje do sadu o wydanie odpisu postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku wraz

z adnotacja o jego prawomocnosci.

Rozdzial 111

Windykacja naleznoS$ci publicznoprawnych

§9.

1. W przypadku braku wptaty naleznosci dochodzonych w trybie postgpowania egzekucyjnego

w administracji, pracownik ZDP w Stupsku wystawia upomnienie.

2. Upomnienie powinno by¢ wystawione najpdzniej w ciggu 6 miesiecy od uplywu terminu
ptatnosci naleznosci. W uzasadnionych przypadkach termin wystawienia upomnienia moze

zosta¢ wydtuzony do momentu wyjasnienia sprawy.

3. Upomnienie moze obejmowac¢ wigcej niz jedng naleznos$¢, jezeli wszystkie naleznosci sg

zwigzane z tym samym zobowigzanym.

4. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany jest

dhuznikowi, a drugi pozostaje w aktach sprawy w ZDP w Stupsku.

5. Upomnienia sg numerowane kolejno w danym roku kalendarzowym. Dokument podpisuje

dyrektor jednostki.

6. Nalezno$ci wynikajace z upomnienia sg dochodzone w drodze postgpowania egzekucyjnego

w administracji.

§ 10.

W przypadku, gdy podczas ksiggowania wplaty stwierdza si¢ zmiang¢ wysoko$ci naleznosci
objetej tytulem wykonawczym, ZDP w Shupsku dokonuje odpowiedniej aktualizacji lub

wycofania tytutu wykonawczego, ktory jest realizowany przez wiasciwy organ egzekucyjny.



Rozdzial IV

Windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych

§ 11.

1. W przypadku wplaty naleznosci dochodzonych w ramach egzekucji sadowej, pracownik ZDP
w Stupsku sporzadza wezwanie do zaptaty, wskazujac 7-dniowy termin zaplaty, liczac od dnia

doreczenia wezwania.

2. Wezwanie powinno zosta¢ wystawione nie pozniej niz 6 miesigcy po upltywie terminu
ptatnosci naleznosci. W szczeg6élnych przypadkach termin wystawienia wezwania moze

zosta¢ przedtuzony do momentu wyjasnienia sprawy.

3. Wezwanie sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach: jeden przekazywany jest dtuznikowi,

a drugi pozostaje w aktach sprawy w ZDP w Stupsku.

4. Wezwania numerowane s3 w kolejnosci narastajacej w danym roku kalendarzowym.
Dokument podpisuje dyrektor jednostki.
§ 12.

W przypadku braku sptaty naleznosci w wyznaczonym w wezwaniu terminie, pracownik ZDP
w Stupsku przygotowuje wniosek do Radcy Prawnego o skierowanie sprawy na droge

postepowania sagdowego.

Rozdzial V

Windykacji naleznoS$ci w trybie egzekucji administracyjnej.

§ 13.

1. Procedura windykacji naleznos$ci pienieznych w trybie egzekucji administracyjnej obejmuje
nalezno$ci wynikajace z decyzji, postanowien oraz innych tytuldéw przewidzianych w ustawie

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

2. W przypadku braku zaptaty nalezno$ci w wyznaczonym terminie, nie pézniej niz w ciagu
30 dni, dluznikowi zostaje przestane upomnienie, zawierajagce wezwanie do uregulowania

naleznosci pod grozba wszczecia postepowania egzekucyjnego.



3. Jesli dluznik nie uisci naleznosci w terminie wskazanym w upomnieniu, pracownik ZDP
w Shupsku, nie p6zniej niz 30 dni po uplywie terminu platnosci, wystawia tytut wykonawczy
1 przekazuje sprawe do Naczelnika Urzedu Skarbowego celem wszczecia postepowania

egzekucyjnego.

4. Radca prawny wspotpracuje z pracownikiem ZDP w Stupsku przy realizacji dzialan
opisanych w ust. 3, monitorujac przebieg postgpowania egzekucyjnego oraz przygotowujac
korespondencj¢ otrzymang od Naczelnika Urzedu Skarbowego (a w szczegélnych przypadkach
takze od komornika). Ponadto, radca prawny sktada srodki zaskarzenia na dzialania organdow

egzekucyjnych, jesli zachodzi taka potrzeba.

Rozdzial VI

Odpis zaleglosci

§ 14.

1. Naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym, ktore nie podlegaja opodatkowaniu
1 ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegly przedawnieniu, oraz zaleglosci z tytutu
niepodatkowych naleznos$ci cywilnoprawnych, ktore zostaly przedawnione zgodnie z przepisami
Kodeksu cywilnego, powinny zosta¢ odpisane z ksiagg rachunkowych z urzgdu, co najmniej raz

w roku.

2. Przed podjeciem decyzji o dokonaniu odpisu naleznosci z tytulu przedawnienia, pracownicy
dziatajacy w imieniu wierzyciela maja obowigzek dokladnego przeanalizowania kazdego
zobowigzania, uwzgledniajac wszystkie okolicznosci, ktore mogly wptyna¢ na przerwanie lub

zawieszenie biegu terminu przedawnienia.

§ 15.

W przypadku, gdy w toku postgpowania egzekucyjnego nie udato si¢ wyegzekwowac
zaleglo$ci, a zgodnie z obowigzujacymi przepisami zachodza podstawy do dokonania odpisu
zalegtosci, mozliwe jest podjecie tej czynnosci z urzedu, bez konieczno$ci oczekiwania na

uplyw terminu przedawnienia zalegtosci.



§ 16.

Odpis z ksigg rachunkowych moze zosta¢ dokonany w odniesieniu do naleznosci, ktére nie
moga by¢ dochodzone z powodu ich wygasniecia lub przedawnienia, a takze gdy
wszystkie dostepne $rodki dochodzenia roszczen zostaty wyczerpane. Odpis taki moze zostaé

przeprowadzony na wniosek, po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora ZDP w Stupsku.

Rozdzial VII
Odpowiedzialnos¢
§17.
1. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe wyliczenie kwoty przypisow na kontach

kontrahentéw ponosi dyrektor jednostki.

2. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe ksiggowanie wptat spoczywa na pracownikach

ZDP w Stupsku oraz gtéwnym ksiggowym ZDP w Stupsku.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie windykacji, zgodnie 2z terminami
1 metodami okreslonymi w Procedurze windykacyjnej, ponosza pracownicy ZDP w Stupsku,

zgodnie z ich zakresem obowigzkow.

4. Nadzor nad terminowym i prawidtowym prowadzeniem windykacji nalezy do dyrektora ZDP

w Shupsku.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§18.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura maja zastosowanie przepisy ustawy

o0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz akty wykonawcze.



Zatacznik nr 1 do Procedury windykacji
i egzekucji naleznosci oraz udzielania ulg

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stlupsku

Stupsk, dnia ...l
Nazwisko, Imi€ .........cccovvviiiiiiiiiiiniann...
Adres ..o
Telefon ....coooovviiiiii
Dyrektor

Zarzadu Drog Powiatowych

w Shupsku

WNIOSEK

o umorzenie*, odroczenie* lub roztozenie na raty* splaty naleznosci pieni¢znych majacych
charakter publicznoprawny lub cywilnoprawny przypadajagcy Powiatowi Shupskiemu-

Zarzadowi Drog Powiatowych w Stupsku

ZWTacam SI1€ Z WNIOSKICIIN O ....uiietiiit ettt et e e e et e e e e et e e e e e e eaeeaaeeanees



Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych we wniosku dla potrzeb

niezbednych do realizacji tego wniosku, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

data i podpis

Zakaczniki (kserokopie dokumentow uzasadniajacych zastosowanie wnioskowanej ulgi: .......

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
RODO informujg, Ze administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zarzadu Drog
Powiatowych w Stupsku. Wigcej informacji, gdzie 1 dlaczego sa przetwarzane Pani/Pana dane
osobowe znajduje si¢ na stronie BIP Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsk, w zakladce:
Ochrona danych osobowych (https://bip.zdp.slupsk.pl/1093.html)

Os$wiadczenie skladane przez osoby fizyczne:

Niniejszym o$wiadczam, co nastgpuje:
1. Prowadze/nie prowadze* dziatalnosci gospodarczej
2. Jestem/nie jestem* wspolnikiem spotki cywilne;.

Oswiadczenie skladane przez osoby prawne:

Niniejszym o$wiadczam, ze osoba prawna, w imieniu ktorej dziatam jest/nie jest przedsigbiorca
w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsigbiorcow.

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Procedury windykacji

i egzekucji naleznosci oraz udzielania ulg

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stlupsku

Informacja dotyczaca umorzen w Zarzadzie Drog Powiatowych w Shupsku.

Lp. Podmiot, ktéremu Symbol Liczba Kwota naleznoSci Kwota umorzenia Przyczyny Tytul Podstawa
umorzono zaleglos¢ | dluznika* dhuznikow umorzenia naleznosci prawna
Naleznoé¢ | Odsetki | Naleznosé | Odsetki naleznosci
glowna glowna
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1.

2.

3.

4.

*Wstawi¢ odpowiednio:

A osoba fizyczna

B osoba prawna

C jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawne;j




