ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.85.2023

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

z dnia 10 lipca 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji windykacji naleznosci cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych w

Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022,
poz. 1634 ze zm.) oraz § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, przyjetego Uchwatg nr 3606/2022 Zarzagdu Powiatu w

Poznaniu z dnia 23 listopada 2022 r., zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Instrukcje windykacji naleznosci cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych zwang
dalej Instrukcjg Windykacji w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z siedzibg w Poznaniu.

§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikdédw merytorycznych z tytutu powierzonych im obowigzkéw do

zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem i przestrzeganie zawartych w nim postanowien.

§3. Windykacja naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu Poznanskiego odbywa sie na zasadach i w trybie

okreslonym niniejszg Instrukcjg Windykacji.

§4. Windykacje naleznosci przeprowadza sie za pomocg nastepujacych narzedzi prawnych:
1. Upomnienia —w przypadku naleznosci publicznoprawnych:

1) Osoby odpowiedzialne za wystawienie dokumentéw naktadajgcych obowigzek uiszczenia
optaty stanowigcej dochdd Skarbu Panstwa lub Powiatu Poznanskiego (m.in.: decyzje,
postanowienia, dokumenty obliczenia optaty) przekazujg do Wydziatu Finansow
informacje o naliczonej optacie oraz terminie ptatnosci.

2) Osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochoddw Skarbu Paristwa lub Powiatu
Poznanskiego kontrolujg podanie prawidtowego przepisu jako podstawy prawnej
upomnienia wysytanego w przypadku stwierdzenia zalegtosci w regulowaniu naleznosci.

3) Upomnienie sporzgdzane jest zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i
Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu

(Dz. U. z 2020, poz. 2194).



5)

6)

Osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panistwa lub Powiatu
Poznanskiego odpowiadajg za wystawianie upomnien po uptywie terminu pfatnosci,
wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

Osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa i Powiatu
Poznanskiego ponoszg odpowiedzialno$é za uzyskanie prawidtowych danych dotyczacych:
dtuznika, kwot, okresu zalegtosci, wysokosci odsetek za zwtoke, kosztdw upomnienia.
Osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa lub Powiatu
Poznanskiego majg obowigzek wysytania upomnien wytgcznie listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

W przypadku nieskutecznosci upomnienia, osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie
dochoddw Skarbu Panstwa lub Powiatu Poznanskiego w Wydziale Finanséw PODGiIK
zobowigzane sg do przekazania danych dtuznika, kwot i tytutu oraz okreséw zalegtosci na

Sciezke postepowania egzekucyjnego.

Wezwania do zaptaty—w przypadku naleznosci cywilnoprawnych:

1)

Osoby odpowiedzialne za merytoryczny nadzér nad sprawami, z ktérych mogtaby
wynikng¢ podstawa prawna do naliczenia optat bedacych dochodami Skarbu Paistwa lub
Powiatu Poznanskiego, przekazujg do Wydziatu Finanséw PODGIK dane niezbedne do
wystawienia noty obcigzajacej strone postepowania, w tym m.in. dane zobowigzanego,
kwote naleznosci, podstawe prawng i termin ptatnosci naleznosci, po wystawieniu nota
trafia zwrotnie do osoby odpowiedzialnej merytorycznie za dang sprawe.

Osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Paistwa lub Powiatu
Poznanskiego odpowiadajg za podanie prawidtowego przepisu, jako podstawy prawnej
wezwania do zapfaty.

Osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa lub Powiatu
Poznanskiego kontrolujg wystawienie wezwania do zaptaty po uptywie terminu ptatnosci,
wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

Osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa lub Powiatu
Poznanskiego ponoszg odpowiedzialnos¢ za uzyskanie prawidtowych danych dotyczacych:
dtuznika, kwot i okresu zalegtosci, wysokosci odsetek za zwtoke.

Osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa i Powiatu
Poznanskiego zobowigzane s do wysytania wezwania do zaptaty wytgcznie w trybie za

potwierdzeniem odbioru.



6) W przypadku nieskutecznosci wezwania do zaptaty, osoby odpowiedzialne za
merytoryczny nadzér nad sprawg w ktdrej powstata naleznos¢ Skarbu Panstwa lub
Powiatu Poznanskiego odpowiadajg za przekazanie danych dtuznika, kwot i tytutu oraz
okreséw zalegtosci do Radcy Prawnego PODGIK celem skierowania sprawy na Sciezke

postepowania sgdowego.

§5. W zakresie niezbednym do wszczecia lub prowadzenia egzekucji administracyjnej osoba
odpowiedzialna za wystawienie upomnienia wzywa zobowigzanego do ztozenia o$wiadczenia o
posiadanym majatku i Zrédtach dochodu oraz o prawdziwosci i zupetnosci tego oswiadczenia
zgodnie z art. 37b ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 22022, poz. 479 ze zm.). Wzdr wezwania stanowi Zatgcznik nr 3 oraz wzér oSwiadczenia

stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§6. Wykonanie postanowien niniejszego zarzadzenia powierza sie Gtdwnemu Ksiegowemu

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

§7. Traci moc Zarzgdzenie nr GKG.G0.0200.49.2018 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej | Kartograficznej w Poznaniu z dnia 11 pazdziernika 2018r. w sprawie: wprowadzenia
Instrukcji windykacji naleznosci cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych w Powiatowym

Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu.

§8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZAtACZNIKNR 1

Do zarzadzenia nr Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. Dyrektora PODGIK z dnia Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzi¢ date.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. dane wierzyciela (nazwa i adres siedziby lub jego jednostki
organizacyjnej)

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. nr sprawy

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. dane zobowigzanego

UPOMNIENIE nr Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

z dnia Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Na podstawie Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. (podstawa prawna) wzywa sie do
uregulowania nastepujacych naleznosci pienieznych:

Okres, ktérego| Kwota |Rodzaj odsetekl Kwota odsetek na | Wysokosé
Lp. Rodzaj naleznosci dotyczy naleznoéci | za opdZnienie | dzier wystawienia | naleznosci
nalezno$¢ |gléwnejwzt| /stawka upomnienia w zt w zt

Suma

Koszty upomnienia

RAZEM

Stawka odsetek za opdznienie obowigzujgca na dzien wystawienia upomnienia, tj.Kliknij lub nacisnij
tutaj, aby wprowadzic tekst. wedtug ktérej nalezy obliczy¢ dalsze odsetki, wynosi Kliknij lub nacisnij

tutaj, aby wprowadzié tekst.

Naleznosci objete upomnieniem nalezy uisci¢ w ciggu 7 dni, liczagc od daty doreczenia niniejszego
upomnienia, wraz z odsetkami naliczonymi na dziert dokonania wptaty oraz kosztami upomnienia, na
rachunek bankowy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w

Poznaniu, ul. Franowo 26, 61-302 Poznan:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. numer rachunku bankowego

Pouczenie

W przypadku niedokonania wptaty w terminie sprawa zostanie skierowana na droge postepowania
egzekucyjnego, co spowoduje powstanie obowigzku uiszczenia kosztow egzekucyjnych, ktére sg

zaspokajane w pierwszej kolejnosci.



W przypadku wszczecia egzekucji administracyjnej beda stosowane srodki egzekucyjne i powstanie
obowigzek zaptaty kosztow egzekucyjnych, a w tym w egzekucji naleznosci pieniezne;j:
a) optaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego tytutu
b) optaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych srodkow
pienieznych organowi egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o ktérej mowa w art. 64 § 4
lub § 5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,
c) wydatkow egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwigzku z
prowadzeniem postepowania egzekucyjnego,

d) optaty za czynnosci egzekucyjne.

W przypadku niewykonania w catosci obowigzku w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia
zobowigzany ma obowigzek zawiadomienia wierzyciela, a po doreczeniu zobowigzanemu odpisu
tytutu wykonawczego - rowniez organu egzekucyjnego, o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania
lub siedziby. W razie niedopetnienia obowigzku zawiadomienia doreczenie pisma wierzyciela lub

organu egzekucyjnego pod dotychczasowym adresem jest skuteczne.

pieczatka i podpis osoby dzialajacej z upowaznienia wierzyciela



ZAYACZNIK NR 2

Do zarzadzenia nr Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. Dyrektora PODGIK z dnia Kliknij lub nacisnij, aby

wprowadzi¢ date.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. dane wierzyciela (nazwa i adres siedziby lub jego jednostki
organizacyjnej)

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. nr sprawy

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. dane zobowigzanego

WEZWANIE DO ZAPLATY nr Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Na podstawie Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. (podstawa prawna) wzywa sie do
uregulowania nastepujacych naleznosci pienieznych:

Data Okres, ktdrego |Kwota naleinosci |Rodzaj | Stawka | Kwota |WysokosE

Lp.| Rodzaj naleznosci wystawienia| dotyczy otowne] w zf odsetek | odsetek | odsetek |naleinosd
naleinosc
1
2
3
4
RAZEM

Odsetki naliczono na dzien: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

na rachunek bankowy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg

w Poznaniu, ul. Franowo 26, 61-302 Poznan:

Kliknij lub nacis$nij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

numer rachunku bankowego




Pouczenie
W przypadku niespetnienia wskazanego powyzej obowigzku zaptaty we wskazanym terminie, sprawa

zostanie skierowana na droge postepowania sagdowego, W przypadku skierowania sprawy na droge

postepowania sgdowego, powstaje obowigzek uiszczenia kosztéw sgdowych.

pieczatka i podpis osoby dziatajacej z upowaznienia wierzyciela



ZAtACZNIK NR 3

Do zarzadzenia nr Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. Dyrektora PODGIK z dnia Kliknij lub nacisnij, aby
wprowadzi¢ date.

Adresat

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

WEZWANIE
do ztozenia oswiadczenia o posiadanym majatku i zZrédtach dochodu

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu dziatajgc w
imieniu Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. (np. Starosty Poznanskiego), na podstawie
art.37b § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z

2022 r. poz. 479, ze zm.) wzywa do ztozenia o$wiadczenia o posiadanym majatku i Zrédtach dochodu.

W zwigzku z niewykonaniem w terminie obowigzku o charakterze pienieznym, wynikajgcym z Kliknij
lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. (dane dokumentu stwierdzajgcego naleznosc) z dnia Kliknij
lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.dotyczacego obcigzenia Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
wprowadzic¢ tekst. (nazwa lub imie i nazwisko zobowigzanego) kosztami postepowania
administracyjnego dotyczgcego Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

w kwocie Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. zt na rzecz wierzyciela - Kliknij lub nacisnij
tutaj, aby wprowadzic tekst. (dane wierzyciela), wzywa sie do ztozenia oswiadczenia wykazujacego
posiadany majatek i Zrodta dochodu oraz prawdziwosci i zupetnosci tego oswiadczenia (wedtug

zatgczonego wzoru).

Oswiadczenie nalezy ztozy¢ w terminie Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. od dnia
otrzymania niniejszego wezwania.

Pouczenie

Ztozenie fatszywego oswiadczenia o posiadanym majatku i Zrédtach dochodu grozi
odpowiedzialnoscig karng na podstawie art. 233 § 6 w zwigzku z § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.

- Kodeks karny.

Wszelka korespondencje w danej sprawie prosimy kierowac na ponizszy adres wraz z powotaniem
sie na znak sprawy:

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej ul. Franowo 26 61-302 Poznan



ZAtACZNIK NR 4

Do zarzadzenia nr Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. Dyrektora PODGIK z dnia Kliknij lub

nacisnij, aby wprowadzi¢ date.

OSWIADCZENIE ZOBOWIAZANEGO O POSIADANYM MAJATKU | ZRODtACH DOCHODU

1.
2.

Data ztozenia oswiadczenia

Dane zobowigzanego:

imie i nazwisko lub nazwa

adres zamieszkania lub siedziby

numer PESEL/NIP/REGON

Informacja o nieruchomosci:

- tytule prawnym do nieruchomosci wpisanej i niewpisanej do ksiegi wieczystej: wiasnosci,
spotdzielczym wtasnosciowym prawie do lokalu, prawie uzytkowania wieczystego lub
wspotwiasnosci, wspoétposiadaniu spétdzielczego whasnosciowego prawa do lokalu i
wspoétuzytkowaniu oraz ich rodzaju, a w przypadku wspotwtasnosci, wspdtposiadania
spotdzielczego wtasnosciowego prawa do lokalu i wspétuzytkowania w czesciach
utamkowych wielkosci udziatu, imieniu i nazwisku lub nazwie oraz adresie miejsca
zamieszkania lub siedziby pozostatych wspoétwiascicieli, wspdtposiadaczy spétdzielczego
wtasnosciowego prawa do lokalu i wspétuzytkownikdw, o ile sg znane zobowigzanemu

- numerze ksiegi wieczystej lub numerze zbioru dokumentéw oraz sgdzie wtasciwym do
prowadzenia ksiegi wieczystej lub sgdzie, w ktdrym znajduje sie zbiér dokumentow

- miejscu jej potozenia, w tym miejscu potozenia na terytorium panstwa cztonkowskiego lub
panstwa trzeciego, - jej powierzchni

- ograniczonych prawach rzeczowych cigzacych na nieruchomosci, ograniczeniach w
rozporzadzaniu nieruchomoscia lub innych prawach i roszczeniach do nieruchomosci - w
przypadku nieprowadzenia ksiegi wieczystej dla nieruchomosci potozonej na terytorium
panstwa cztonkowskiego lub panstwa trzeciego

Informacje o ruchomosci (jezeli wartosc jednej ruchomosci oznaczonej co do tozsamosci,
jednej albo wiecej niz jednej ruchomosci oznaczonej co do gatunku wynosi wiecej niz 1000
1)

- liczbie lub ilosci ruchomosci oraz ich rodzaju, a w przypadku ruchomosci oznaczonej co do
tozsamosci - oznaczenie tej tozsamosci

- tytule prawnym do ruchomosci: wtasnosci lub wspétwtasnosci

- rodzaju wspoétwtasnosci, a w przypadku wspoétwtasnosci w czesciach utamkowych -
wielkosci udziatu, imieniu i nazwisku lub nazwie pozostatych wspotwtascicieli oraz ich adresie

miejsca zamieszkania lub siedziby, o ile s3 znane zobowigzanemu



- obcigzeniu ruchomosci prawem zastawu, zastawem skarbowym lub zastawem
rejestrowym, a w przypadku obcigzenia ruchomosci prawem zastawu - takze imieniu i
nazwisku lub nazwie zastawnika i jego adresie miejsca zamieszkania lub siedziby

- miejscu, w ktdrym sie znajduje ruchomos¢, w tym réwniez na terytorium panstwa
cztonkowskiego lub panistwa trzeciego

- podmiocie, w ktérego wtadaniu ruchomosé sie znajduje, jego imieniu i nazwisku lub nazwie
i adresie jego miejsca zamieszkania lub siedziby, w tym rowniez na terytorium panstwa
cztonkowskiego lub panistwa trzeciego

Informacja o prawie majatkowym, w tym wierzytelnosci pienieznej:

- rodzaju i liczbie praw majatkowych

- rodzaju wspétposiadania, a w przypadku wspoétposiadania w czesciach utamkowych -
wielkosci udziatu oraz imionach i nazwiskach lub nazwach pozostatych wspétposiadaczy i ich
adresach miejsca zamieszkania lub siedziby, o ile sg znane zobowigzanemu

- rejestrze, w ktérym zostato ujawnione prawo majatkowe

- obcigzeniu prawa majgtkowego prawem zastawu, zastawu skarbowego, zastawu
rejestrowego lub hipoteka, a w przypadku obcigzenia tego prawa prawem zastawu - takze
imieniu i nazwisku lub nazwie zastawnika i jego adresie miejsca zamieszkania lub siedziby

- imieniu i nazwisku lub nazwie oraz adresie miejsca zamieszkania lub siedziby, w tym
rowniez na terytorium panstwa cztonkowskiego lub pafstwa trzeciego, podmiotu bedacego
dtuznikiem zobowigzanego

- numerze ksiegi wieczystej oraz sgdzie wtasciwym do prowadzenia tej ksiegi, jezeli
wierzytelnosé zostata zabezpieczona hipoteka

Informacja o srodkach pienieznych:

- wysokosci i walucie tych Srodkéw

- miejscu, w ktdrym sie znajdujg, w tym réwniez na terytorium panstwa cztonkowskiego lub
panstwa trzeciego

- podmiocie, w ktérego wtadaniu sie znajdujg, jego imieniu i nazwisku lub nazwie i adresie
miejsca zamieszkania lub siedziby, w tym réwniez na terytorium panstwa cztonkowskiego lub
panstwa trzeciego

- rodzaju wspoétwtasnosci, a w przypadku wspoétwtasnosci w czesciach utamkowych -
wysokosci udziatu oraz imionach i nazwiskach wspotwiascicieli i adresach miejsca
zamieszkania lub siedziby, o ile sg znane zobowigzanemu

Informacja o zrédtach dochodu:

- rodzaju zrédta dochoddéw i ich wysokosci



- podmiocie obowigzanym do Swiadczenia wzgledem zobowigzanego: jego imieniu i
nazwisku lub nazwie i adresie miejsca zamieszkania lub siedziby, w tym réwniez na
terytorium panstwa cztonkowskiego lub panstwa trzeciego

- dotyczgcych majatku osobistego zobowigzanego, a w przypadku odpowiedzialnosci
obejmujacej majatek osobisty zobowigzanego i majgtek wspdlny zobowigzanego i jego
matzonka, takze majatku wspdlnego

W przypadku odpowiedzialnosci wspdlnej zobowigzanego i jego matzonka informacja o:

- imieniu i nazwisku, adresie miejsca zamieszkania matzonka zobowigzanego, a takze jego
numerze PESEL lub NIP, jezeli matzonek zobowigzanego taki numer posiada

- zawarciu umowy majgtkowej matzenskiej lub wystgpieniu innego zdarzenia skutkujgcego
ograniczeniem, zniesieniem, wytgczeniem lub ustaniem odpowiedzialnosci majatkiem

wspdolnym

"Oswiadczam, ze podane przeze mnie informacje o posiadanym majatku i Zrédtach
dochodu sg prawdziwe i zupetne. Zostatem pouczony o grozgcej mi
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia o posiadanym
majatku i Zrédtach dochodu na podstawie art. 233 § 6 w zwigzku z § 1 ustawy z dnia

6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.”

podpis zobowigzanego



