ZARZADZENIE NR 70/2013
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 20 wrzesnia 2013r.

w sprawie zmiany procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdarnskim

na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U z 2013r.,p0z.595 ze zm.) oraz w zwiazku z art. 54 ust. 7, pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U z 2013r., poz.885 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Dokonuje zamiany Procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym stanowigcych zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 46/2013
Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 25 czerwca 2013r. w nastepujgcy sposob:

1) w § 19 Procedur skresla sie ust.5
2) po § 19 dodaje sie § 19a w brzmieniu:

,§ 19a
Prowadzenie postepowania windykacyjnego

1. W przypadku gdy dtuznik opdznia sie ze spetnieniem S$wiadczenia wystawia sie
wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od charakteru $Swiadczenia.
Wystawiajgcy obowigzkowo musi domagac sie od dtuznika dodatkowego swiadczenia w
postaci odsetek. Jezeli wysoko$¢ odsetek nie stanowi warto$ci umownej, odsetki nalezy
nalicza¢ wedtug stopy ustawowej lub podatkowej (o ile przepisy tak stanowia).
Wezwania do zaptaty lub upomnienie nalezy wystawi¢ za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru w terminie do 7 dni roboczych od daty uptywu terminu zaptaty.

2. Reguty wysytania wezwan do zapfaty

1) w przypadku zwrotu wezwania do zaptaty z powodu niepodjecia w terminie przez
adresata — w ciagu do 7 dni roboczych od dnia wptywu zwrotu przesytki do Wydziatu
Finansowego Starostwa nalezy wysta¢ ponowne wezwanie do zaptaty,

2) w przypadku zwrotu wezwania do zaptaty z adnotacjg: adresat nieznany, nie
zamieszkuje pod wskazanym adresem itp. — w ciggu do 7 dni roboczych od dnia
wptywu zwrotu przesytki do Wydziatu Finansowego Starostwa nalezy wystapi¢ do
wlasciwego wydziatu merytorycznego Starostwa o pisemne zweryfikowanie
i potwierdzenie prawidtowosci lub wskazanie aktualnych danych adresowych
i osobowych dtuznika. Niezwiocznie po otrzymaniu informacji z wydziatu
merytorycznego, stosownie do zawartych ustalen nalezy wystawi¢ nowe wezwanie
do zaptaty lub podjgé prawnie dozwolone czynnosci prowadzace do ustalenia
aktualnego adresu dtuznika. Po ustaleniu aktualnego adresu dtuznika, nalezy wystac
wezwanie do zaptaty na ustalony aktualny adres dtuznika,



3) w przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty w ciggu 21 dni
od daty nadania, nalezy ztozy¢ reklamacje na poczcie, w ktérej nadano wezwanie
do zaptaty. W przypadku zaginiecia wezwania lub braku dowodu doreczenia
zobowigzanemu wezwania do zaptaty, wysyta sie je ponownie.

4) jezeli zaptata naleznosci nie nastapi w ciagu 14 dni od daty skutecznie dorgczonego
wezwania do zapfaty, o ktbrym mowa w ust. 1 nalezy wystawi¢ ostateczne wezwanie
do zaptaty,

3. Reguly wysytania upomnienia

1) w przypadku niepodjecia przez dtuznika w terminie upomnienia i jego zwrotu
z adnotacjg poczty nie podjeto w terminie, doreczenie uwaza sie za skutecznie
dokonane z uptywem ostatniego dnia okresu 14 dni od pierwszego awizo,
a upomnienie pozostawia sie w aktach sprawy.

2) w przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia w ciagu 21 dni od daty
nadania, nalezy ztozy¢ reklamacje na poczcie, w ktoérej nadano upomnienie.
W przypadku zaginiecia upomnienia lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu
upomnienia, wysyla sie je ponownie,

3) w przypadku zwrotu upomnienia z inng adnotacja, miedzy innymi: adresat nieznany,
nie zamieszkuje pod wskazanym adresem itp. — w ciagu do 7 dni roboczych od dnia
wptywu zwrotu przesytki do Wydziatu Finansowego Starostwa nalezy wystgpic
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 nalezy wystawi¢ nowe upomnienie
lub podjg¢ prawnie dozwolone czynnosci prowadzace do ustalenia aktualnego adresu
dtuznika. Po ustaleniu aktualnego adresu dtuznika, nalezy wysta¢ upomnienie
na ustalony aktualny adres dtuznika.

4. Po wypetnieniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3, niezwlocznie przygotowuje sie
komplet dokumentacji stanowigcej podstawe dochodzenia naleznosci na drodze
postepowania sgdowego lub administracyjnego wedtug ponizszych zasad:

1) windykacyjne postepowanie sadowe prowadzi radca prawny, ktory w terminie do
40 dni od dnia otrzymania z wydziatu finansowego kompletnej dokumentaciji
przygotowuje i sktada pozew do sadu.

2) windykacyjne postepowanie administracyjne prowadzg pracownicy wydziatu
finansowego, ktérzy w terminie 14 dni od uplywu terminu zaptaty wyznaczonego
upomnieniu przygotowujg i skfadajg do witasciwego Urzedu Skarbowego tytut
wykonawczy.

5. Terminy, o ktérych mowa w ust. 4 mogg ulec wydtuzeniu o ilo$¢ dni urlopu, zwolnienia
lekarskiego lub innych okoliczno$ci uniemozliwiajacych podjecie dziatarn windykacyjnych
przez pracownika odpowiedzialnego za proces dochodzenia naleznosci,

6. Jezeli zachodzi przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie
kwoty wyzszej od kosztéw dochodzenia i egzekucji naleznosci, terminy, o ktérych mowa
w ust. 4 mogg zosta¢ wydtuzone do czasu wystapienia dodatkowych okolicznosci miedzy
innymi takich jak: powstanie nowych naleznosci u tego samego dtuznika, zwigkszenie
kwoty naleznoéci o odsetki.”



§2

Zobowigzuje Naczelnikow Wydziatbw, Sekretarza Powiatu oraz Samodzielne
Stanowiska do zapoznania z trescig procedur wszystkich podlegtych pracownikow.

§3

Za prawidtowe przestrzeganie odpowiedzialni sg Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu,
Naczelnicy Wydziatéw oraz Samodzielne Stanowiska.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




