INSTRUKCJIA POSTĘPOWANIA W SPRAWIE WINDYKACJI CYWILNOPRAWNYCH NALEŻNOŚCI  PIENIEŻNYCH SKARBU PAŃSTWA ORAZ POWIATU STARACHOWICKIEGO

	ETAP REALIZACJI ZADANIA
	SPOSÓB REALIZACJI ZADANIA
	TERMIN REALIZCAJI ZDANIA
	KOMÓRKA ODPOWIEDZIALNA MERYTORYCZNIE ZA REALIZACJIĘ ZADANIA

	I. Powstanie wierzytelności 
z tytułu:

a) Użytkowanie wieczyste,  trwały zarząd 
b) Umowy cywilno -prawne 


	Wydział Geodezji, Ochrony Środowiska
i Rolnictwa informuje korespondencją wewnętrzną Wydział Finansowy 
o powstałych należnościach. 
Wydział Finansowy 
podejmuje działania 
o których mowa w pkt. II. 

	W terminie do 15 marca przekazuje informację o przypisach na dany rok użytkownikom wieczystym.

Informacje o przypisach dokonywanych w ciągu roku należy przekazywać w terminie 14 dni od daty powstania należności.
Po upływie terminu płatności wynikającego 
z umowy – dotyczy umów przekazanych w ciągu roku przez komórki merytoryczne do Wydziału Finansowego.
	Dyrektor Wydziału Geodezji, Ochrony Środowiska
 i Rolnictwa.
Osoba zarządzająca komórka merytoryczną.
Dyrektor Wydziału Finansowego.




	II. Postępowanie przedegzekucyjne
a) pierwsze wezwanie do zapłaty

b) przedsądowe wezwanie do zapłaty
	Wydział Finansowy kieruje do dłużnika pisemne wezwanie do zapłaty.

W przypadku nie wykonania świadczenia przez dłużnika w terminie o którym mowa w pierwszym wezwaniu do zapłaty Wydział Finansowy kieruje do dłużnika wezwanie przesądowe i korespondencją wewnętrzną informuje o tym fakcie Wydział Geodezji, Ochrony Środowiska
 i Rolnictwa.
	Użytkowanie wieczyste Skarbu Państwa w terminie do 30.04.danego roku w stosunku do dłużników, którzy zostali ujęci w przypisie do 15.03. 

W pozostałych przypadkach nie później niż w terminie 30 dni po zakończeniu kwartału ,w którym należność stała się wymagalna.
Niezwłocznie po upływie terminu do zapłaty wskazanego 
w pierwszym    wezwaniu do zapłaty liczonym od skutecznego doręczenia wezwania dłużnikowi .
	Dyrektor Wydziału Finansowego.

Dyrektor Wydziału Finansowego.

	III. Egzekucja sądowa
a) Przekazanie  kompletu dokumentacji   

b) Wystąpienie z powództwem cywilnym do sądu

c)  Postępowanie sądowe
d) Wydanie przez Sąd nakazu zapłaty (lub wyroku)
e) Przekazanie do Wydziału Finansowego nakazu zapłaty lub wyroku
f) Informacja o dobrowolnej wpłacie dokonanej przez dłużnika
g) Wystąpienie do Sądu o nadanie nakazowi zapłaty (wyrokowi) klauzuli wykonalności.

h) Przekazanie prawomocnego nakazu zapłaty (wyroku) do Wydziału Geodezji, Ochrony Środowiska i Rolnictwa. 
	Wydział Finansowy  kompletuje dokumentację 
w oparciu
 o dokumenty znajdujące się 
w miejscu oraz kopie z Wydziału Geodezji, Ochrony Środowiska i Rolnictwa poświadczone za zgodność 
z oryginałem przez Dyrektora Wydziału lub osobę upoważnioną
i przekazuje korespondencją wewnętrzną całość dokumentacji do Zespołu Radców prawnych celem skierowania spraw na drogę sądową. Dokumenty przekazuje się jako kopie, które potwierdzi za zgodność Radca Prawny po skonfrontowaniu ich z oryginałami. 
Przygotowanie pisma procesowego do sądu.

Udział 
w postępowaniu sądowym. Udzielanie niezbędnych informacji i dokumentacji.

Przygotowanie stosownego pisma do Sądu.

Przekazanie nakazu korespondencja wewnętrzną

Wydział Finansowy po otrzymaniu nakazu zapłaty przekazuje korespondencją wewnętrzną 
do Radców prawnych informację o dobrowolnej wpłacie przez dłużnika.

Przygotowanie stosownego pisma do Sądu.
Przekazanie nakazu korespondencja wewnętrzną


	W ciągu 30 dni od bezskutecznego upływu terminu zapłaty określonego w przesądowym wezwaniu do zapłaty liczonego od dnia jego skutecznego doręczenia dłużnikowi.
W ciągu 30 dni od przekazania kompletu dokumentacji.
Zgodnie
 z terminami procesowymi.

Zgodnie z terminami procesowymi.

Niezwłocznie po otrzymaniu nakazu zapłaty.

Niezwłocznie po uzyskaniu informacji 
Z zachowaniem terminów procesowych.

Niezwłocznie po otrzymaniu prawomocnego nakazu zapłaty.
	Dyrektor Wydziału Finansowego 
Dyrektor Wydziału Geodezji, Ochrony Środowiska
 i Rolnictwa.
Koordynator Zespołu Radców Prawnych.

Radca prawny prowadzący sprawę.

Radca prawny prowadzący sprawę.

Radca prawny prowadzący sprawę.

Dyrektor Wydziału Finansowego.

Radca prawny prowadzący sprawę.
Radca prawny prowadzący sprawę.

	IV. Wpis hipoteki przymusowej 
w księdze wieczystej nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa.
a) Wystąpienie o wyciąg 
z Księgi Wieczystej

b) Przekazanie wyciągu z Ksiąg Wieczystych do Zespołu Radców Prawnych.
	 Przygotowanie stosownego wniosku do wydziału Ksiąg Wieczystych.
Przygotowanie stosownego wniosku do wydziału Ksiąg Wieczystych

Dokumenty przekazuje się jako kopie, które potwierdzi za zgodność Radca Prawny po skonfrontowaniu ich z oryginałami. 


	W ciągu 14 dni od otrzymania prawomocnego nakazu zapłaty.
Niezwłocznie po uprawomocnieniu się wpisu.
Niezwłocznie po uzyskaniu wyciągu z Ksiąg Wieczystych.


	Dyrektor Wydziału Geodezji, Ochrony Środowiska
 i Rolnictwa.
Dyrektor Wydziału Geodezji, Ochrony Środowiska
 i Rolnictwa.
Dyrektor Wydziału Geodezji, Ochrony Środowiska
 i Rolnictwa.


	V. Egzekucja komornicza
	Skierowanie sprawy na drogę egzekucji komorniczej.

Bieżące informowanie Wydziału Finansowego 
o rezultatach toczącego się postępowania.
Bieżące informowanie Zespołu Radców Prawnych przez Wydział Finansowy (stanowisko windykacji) 
o wpłatach komorniczych.
Przekazanie korespondencją wewnętrzną do wydziału Finansowego
 i Wydziału Geodezji, Ochrony Środowiska
 i Rolnictwa informacji 
o wynikach zakończenia egzekucji.
	W ciągu 30 dni od otrzymania prawomocnego nakazu zapłaty.
-

-

Niezwłocznie po powzięciu informacji o jej zakończeniu.
	Radca prawny prowadzący sprawę.
Radca prawny prowadzący sprawę.
Dyrektor Wydziału Finansowego.

Radca prawny prowadzący sprawę.
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