Zarzadzenie Nr 21/2013
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 04.03.2013r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji windykacji naleznosci w Urzedzie Miejskim
w Gniewkowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam Instrukcje windykacji naleznoéci w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie
stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2013
Burmistrza Gniewkowa

z dnia 04.03.2013 r.

Instrukcja Windykacji naleznosci w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

§1
1. Instrukcja okresla zasady windykacji nalezno$ci w przypadku, gdy diuznik
opdzZnia sie z zaptatg naleznosci.

§2

1. Procedure¢ windykacyjng wszczyna i przeprowadza Referat Finansowy, ktéry
monitoruje na biezaco terminowo$¢ regulowania przez dtuznikéw wierzytelnoéci
pienieznych przystugujacych Urzedowi Miejskiemu w Gniewkowie.

2. Instrukcja windykacji naleznosci dotyczy czynno$ci prowadzonych w drodze
postepowania przedsagdowego. Postepowanie to ma skloni¢ diluznika do
dobrowolnego uregulowania zobowigzarn, a tym samym unikniecia dochodzenia
nalezno$ci na drodze sadowe;.

3. Proces windykacji wszczyna sig, gdy dtuznik opéZnia sie z zaptata wymagalnosci
danej wierzytelnosci.

4. Jezeli nalezno$¢, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie
zostanie zaptacona w terminie okre$lonym w decyzji lub wynikajgcym z mocy
prawa, pracownik Referatu Finansowego wysyta kontrahentowi upomnienie, za
potwierdzeniem odbioru, zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku
zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

5. W przypadku stwierdzenia braku wptaty naleznoéci cywilnoprawnych w
okreslonym terminie pracownik Referatu Finansowego wysyta kontrahentowi
wezwanie do zaplaty, za potwierdzenie odbioru, zawierajgce wezwanie do
wykonania obowigzku =z zagroZeniem skierowania sprawy na droge
postgpowania sgdowego.

6. Upomnienie/wezwanie do zaptaty zalegto$ci wystawia pracownik Referatu
Finansowego nie pézniej niz trzy miesigce od uptywu miesigca, w ktérym,
uptynat termin ptatnosci.

7. W przypadku niezaptacenia lub czeSciowego zaptacenia zalegtodci objetych
upomnieniem, pracownik Referatu Finansowego wystawia tytut wykonawczy.

8. Tytuty wykonawcze wystawiane s sukcesywnie, z tym, ze:

1) na zalegtosci dotyczace I pélrocza - najpézniej do 31 pazdziernika danego
roku podatkowego

2) na zalegtoSci dotyczace II pétrocza - najp6zniej do 31 marca nastepnego roku
podatkowego.

9. Do tytutéw wykonawczych sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach ewidencje
tytutéw wykonawczych Tytuty wykonawcze wraz z ewidencja przekazuje sie do
wiasciwego organu egzekucyjnego. Dwa egzemplarze przeznaczone sa dla
wlasciwego organu egzekucyjnego, a jeden za potwierdzeniem odbioru pozostaje
w Referacie Finansowym.




10. Pracownik Referatu Finansowego zobowigzany jest do zawiadomienia
wiadciwego organu egzekucyjnego o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci
zalegtosci ujetej w tytule wykonawczym.

11. Wszelkie zmiany w stanie naleznos$ci spowodowane Kkorektg wysoko$ci
zobowigzania bgdZz wptatg dokonang przez zobowigzanego, a ponadto
wstrzymanie egzekucji, udzielenie ulg w sptacie naleznosci itp. nanoszone s3g na
biezagco do ewidencji i w tytule wykonawczym, na podstawie stosownej
informacji przekazanej przez pracownika komorki merytorycznej lub
pracownika ksiegowosci.

12. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres roku od jego
przekazania, pracownik Referatu Finansowego monituje wtasciwy organ
egzekucyjny.

13.W przypadku niezaptacenia lub czeSciowego zaptacenia naleznoSci
cywilnoprawnych wynikajgcych z wezwania do zaptaty pracownik Referatu
Finansowego przekazuje radcy prawnemu wykaz zalegtosci dluznika wraz z
kopiag wezwania do zaptaty i potwierdzenie odbioru tego wezwania w celu
dochodzenia tych nalezno$ci na drodze postepowania sgdowego. Dane te sg
przekazywane gdy kwota zalegto$ci przekracza 50 zi, chyba Ze istnieje
zagrozenie przedawnienia zalegtosci i brak jest podstaw do ich umorzenia.
Pozostate dokumenty niezbedne do prowadzenia sprawy dostarcza komorka
organizacyjna prowadzgca dang sprawe.

14. Na wniosek dtuznika wierzytelno$ci mogg by¢ odraczane lub rozktadane na raty,
jezeli terminowe sptacanie nalezno$ci mogloby zagraza¢ istotnym interesom
dtuznika, zwlaszcza egzystencji jego lub jego rodziny, albo dalszemu
funkcjonowaniu podmiotu, lub gdy jest to uzasadnione szczego6lnie waznymi
wzgledami spotecznymi lub gospodarczymi.

15. Wniosek dtuznika o odroczenie terminu zaptaty lub roztozenie zobowigzania na
raty powinien by¢ nalezycie umotywowany. Przed podjeciem decyzji o
odroczeniu terminu ptatnosci lub roztozeniu na raty nalezy przeprowadzié
wszechstronne postepowanie wyjasniajace.

16. Decyzje w sprawie odroczenia terminu pfatnoéci lub roztozenie zobowigzania na
raty podejmuje Burmistrz Gniewkowa. Pracownik prowadzgcy windykacje
powiadamia pisemnie dluznika o decyzji Burmistrza Gniewkowa dotyczacej
terminu ptatnos$ci czy roztozenia na raty lub tez o odmownej decyzji w wyzej
wymienionych kwestiach.

17.]Jesli dtuznik kwestionuje wierzytelnos¢ (zasadno$¢, termin, kwote) pracownik
Referatu Finansowego prowadzgcy windykacje wyjasnia sprawe i prowadzi z
dtuznikiem dalsza korespondencje w celu uzyskania faktycznego stanu rozliczen.

18. Zasady windykacji dochodéw niepodatkowych dotyczg takze dochodow niebu
dzetowych oraz naleznosci Skarbu Panstwa.

§3

1. W przypadku niewielkich zalegtych naleznoséci pracownik Referatu Finansowego
zobowigzany jest do przeanalizowania kosztéw windykacji.

2. Pracownik Referatu Finansowego przekazuje radcy prawnemu komplet
dokumentow zwigzanych z istnieniem naleznosci w celu okreélenia
przewidywanych kosztéw procesowych i egzekucyjnych.

3. Jezeli windykacja okaze sig¢ zbyt kosztowna, to znaczy przewidywane koszty
zwigzane z dochodzeniem naleznosci sg réwne lub wyzsze kwocie zadluzenia




pracownik Referatu Finansowego przekazuje odpowiednia analize wraz z
uzasadnieniem Burmistrzowi Gniewkowa.

Po zaakceptowaniu przez Burmistrza Gniewkowa protokotu o niesciggalnoéci
wierzytelno$ci, stanowi on podstawe do ich umorzenia lub uznania za
niesciggalne.




