Zarzadzenie nr 89/2009
Starosty Gdarnskiego
z dnia 02 grudnia 2009 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzania instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U z 2001r. Nr 142, poz.1592 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z art. 45 ust. 6 pkt 2
ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U z 2005r. Nr
249 poz 2104 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1

W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w Starostwie
Powiatowym stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 38/2007 Starosty Gdanskiego z
dnia 19 wrzesnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym zmienionego Zarzadzeniem Nr 51/2009

Starosty Gdanskiego z dnia 26 czerwca 2009 r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w § 19 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
» 5. Zasady prowadzenia windykacji

1) W przypadku gdy dtuznik opdznia sie ze spetnieniem $wiadczenia wystawia sie wezwanie
do zapfaty (upomnienie). Wystawiajacy obowigzkowo musi domagac sie od dtuznika
dodatkowego $wiadczenia w postaci odsetek. Jezeli wysoko$é odsetek nie stanowi
wartosci umownej, odsetki nalezy nalicza¢ wedtug stopy ustawowej lub podatkowej (o ile
przepisy tak stanowia).

2) Wezwania do zaptaty (upomnienia) nalezy wystawié za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru w terminie do 7 dni roboczych od daty uptywu terminu zaptaty.

3) W przypadku nieskutecznego doreczenia dtuznikowi wezwania do zaptaty (upomnienia)
w szczegolnosci z powodu:

a) niepodjecia w terminie przez adresata — w ciaggu do 7 dni roboczych od dnia wptywu
zwrotu przesytkki do Wydziatu Finansowego Starostwa nalezy wysta¢ ponowne
wezwanie do zapfaty (upomnienie),

b) zwrotu z inng adnotacja, miedzy innymi: adresat nieznany, nie zamieszkuje pod
wskazanym adresem itp. — w ciggu do 7 dni roboczych od dnia wptywu zwrotu
przesytki do Wydziatu Finansowego Starostwa nalezy dokona¢ nastgpujacych
czynnosci:

- wystapi¢ do wiasciwego wydziatu merytorycznego starostwa o pisemne
zweryfikowanie i potwierdzenie prawidtowosci lub wskazanie aktualnych danych
adresowych i osobowych dtuznika,



- niezwtocznie po otrzymaniu informacji z wydziatu merytorycznego, stosownie do
zawartych ustalen, wystawi¢ nowe wezwanie do zaptaty (upomnienie) lub podjaé
prawnie dozwolone czynnosci prowadzace do ustalenia aktualnego adresu dtuznika.

4) Jezeli zaptata naleznosci nie nastgpi w ciagu 14 dni od daty skutecznie doreczonego
wezwania do zaptaty (upomnienia), o ktérym mowa w pkt 1 nalezy wystawi¢ ostateczne
wezwanie do zaptaty (upomnienie).

5) W indywidualnych przypadkach, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze dtuznik
zaptaci nalezno$¢ po kolejnym wezwaniu do zaptaty (upomnieniu) dopuszcza sie
wystawienie trzeciego wezwania do zaptaty.

6) Po wypetnieniu czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1, 2, 3, 4, 5 niezwtocznie przygotowuje
sie komplet dokumentacji stanowigcej podstawe dochodzenia naleznosci na drodze
postepowania sgdowego lub administracyjnego

a) windykacyjne postepowanie sgdowe prowadzi radca prawny, ktéry w terminie do 40
dni od dnia otrzymania z wydziatu finansowego kompletnej dokumentacji przygotowuje
i skfada pozew do sadu,

b) windykacyjne postepowanie administracyjne prowadza pracownicy wydziatu
finansowego, ktdrzy w terminie 14 dni od uptywu terminu zaptaty wyznaczonego w
ostatecznym wezwaniu do zaptaty (upomnieniu) przygotowujg i sktadajg do wtasciwego
Urzedu Skarbowego tytut wykonawczy.

7) Terminy, o ktérych mowa w pkt 1, 2, 3, 4, 5, 6 ulegajg wydtuzeniu o ilos¢ dni urlopu,

zwolnienia lekarskiego lub innych okolicznosci uniemozliwiajacych podjecie dziatan
windykacyjnych przez pracownika odpowiedzialnego za proces dochodzenia naleznosci.”

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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