Zarzadzenie Nr 10/06
Burmistrza Miasta i Gminy w Mroczy z dnia 28 czerwca 2006r.

w sprawie windykacji naleznoSci.

Na podstawie art. 47 § 1 ustawy z dnia 29.08.1997r ordynacja podatkowa Dz.U. z
2005r nr 8, poz. 60,zm. Dz. U. 7 2004 r. Nr 93, poz. 894; MON.Pol. 7 2005 r. Nr 49, poz. 671 i
672; Dz. U. 7 2005r. Nr 85, poz. 727. nr. §6. poz. 732i Nr 143, poz. 1199; 7 2006r. Nr 66, poz.
470 i nr 104,poz.708oraz ustawy z dnia 17 06.1966r o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji Dz. U. 7 2005r. Nr 229, poz. 1954, zm. Nr 172, poz. 1438, z 2006r Nr 104, poz.
7081 711, zarzaqdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ do realizacji i przestrzegania ,, Instrukcje windykacji naleznosci"”
/podatkowych i nie podatkowych /jak w zataczniku nr Nr. 1

§2

Wykonanie Zarzadzenia zleca si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy oraz Kierownikom
referatéw prowadzacych egzekucje naleznosci.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposdb
ZwWyczajowo przyjety na terenie Gminy Mrocza.

Burmistrz Miasta i Gminy
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Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 10 z dnia 28.06.2006r.

Instrukcja windykacji naleznos$ci

§1
1. Instrukcja ustala zasady windykacji nalezno$ci przeterminowanych, dokonywanej przez
wyznaczonych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Mrocza.
2. Instrukcja windykacji naleznosci zostata przygotowana przez Skarbnika i zatwierdzona
przez Burmistrza Miasta i Gminy w Mroczy.
3. Instrukcja tajest dokumentem wewngtrznym i okres$la zasady windykacji naleznosci w
Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza.
§2

1. Ponizsza instrukcja dotyczy naleznosci przeterminowanych co najmniej 21 dni.
2. Informacje o przeterminowanych naleznosciach przedstawia w formie zestawienia
pracownik prowadzacy ewidencje ksiggowa ptatnika.
3. Osoby lub firmy wyznaczone do windykacji nalezno$ci, w oparciu o zestawienie i ponizsze
zasady, dokonuja windykacji przeterminowanych naleznosci.
4. Instrukcja windykacji nalezno$ci dotyczy czynnosci prowadzonych w drodze postepowania
pozasadowego.
5. Postepowanie to ma sktoni¢ dtuznika do dobrowolnego wykonania zobowiazan.
6. Zasady postepowania zaleza od kosztéw i czasochtonnosci, sa to i kolejnosci:

- ustalenie czy istnieje mozliwo$¢ kompensaty zobowiazan

- potracanie naleznosci bezspornych z zobowiazan w stosunku do tych samych

ptatnikéw ze wezes$niejszym informowaniem o takich zamierzeniach.
- monitorowanie dtuznika w dostepne nam przez prawo sposobami.
- wysytanie wezwan / upomnien wraz z informacja o odsetkach przystugujacych
zgodnie z ustawa o terminach zaptaty.

- wysytanie przedsadowego wezwania do zaptaty/ dotyczy faktur/
7. Wszystkie wezwania do zaptaty nalezy wysyta¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
8. W przypadku duzych kwot naleznosci od jednego dtuznika , nalezy taz przeanalizowad
mozliwo$¢ zlecenia profesjonalnej firmie windykacyjnej, co pozwoli szybciej- niz na drodze
sadowej - odzyska¢ naleznoSci.
9. O wynajeciu firmy windykacyjnej mozna oficjalnie powiadomi¢ dtuznika.
10. Po rozpoczeciu windykacji nalezno$ci przez firme¢ windykacyjna nalezy zaprzestac

wobec dtuznika wszelkich dodatkowych monitéw.



11. Jesli firma windykacyjna nie odzyska naleznosci w terminie okreslonym w umowie,
nalezy skierowa¢ sprawe do wtasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego.

§3
1. Jesli dtuznik kwestionuje naleznosci, nalezy wjak najkrétszym czasie dostarczy¢ mu

dowody na ich istnienie, decyzje, podpisane umowy, potwierdzenie salda itp.

2. Osoby prowadzace windykacje powinny wykazaé si¢ duza odpornoscia psychiczna i
nieustepliwoscia, ale jednocze$nie musza zachowaé wobec dtuznika prawidtowe reakcje
interpersonalne- nie moga zastraszy¢ dtuznika.

§4
1 W przypadku niewielkich nalezno$ci przeterminowanych nalezy rozwazy¢ i zanalizowacd
koszty windykacji. Koszty zaawansowanej windykacji moga przekroczy¢ warto$¢ naleznosci
czyniacych caty proces nieoptacalnym.
2. Jezeli windykacja naleznosci okazuje si¢ nieskuteczna lub zbyt kosztowna nalezy
przekaza¢ odpowiednia analize wraz z uzasadnieniem Burmistrzowi.
3. po zaakceptowaniu tej analizy przez Burmistrza, trafia ona nastepnie do dziatu ksi¢ggowosci
i stanowi podstawe do ich umorzenia i uznania ich za niesciagalne. Pami¢taé nalezy o
stosownych przepisach w tej kwestii.
4. Wszelkie zmiany w niniejszej instrukcji wymagaja pisemnego ich zamieszczenia.

5. Wszelkie zmiany zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy w Mroczy.

Dokument opracowat. Dokument zatwierdzit.
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