Zarzadzenie Nr OR.0050.200.2017
Wojta Gminy Zbrostawice

z dnia 29.06.2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie
Gminy Zbrostawice.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 446 z pozn. zm.) oraz art.69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 1870 z pdzn. zm.) zarzgdza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Instrukcje windykacji naleznosci cywilnoprawnych, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje sie Naczelnikow Wydziatdw Urzedu Gminy Zbrostawice do realizacji postanowien

zawartych w Instrukcji wskazanej w § 1 oraz zapoznania z jej trescig podlegtych im pracownikéw, a
takze przypisania zadan merytorycznych pracownikom odpowiedzialnym za jej realizacje.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Zbrostawice.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Instrukcja windykacji naleznos$ci cywilnoprawnych

Postanowienia ogolne

§1

1.Wprowadzenie Instrukcji windykacji naleznosci cywilnoprawnych (dalej jako Instrukcja) ma na
celu usystematyzowanie czynnosci zwigzanych z monitorowaniem 1 windykacjg naleznos$ci
o charakterze cywilnoprawnym przystugujacych Gminie Zbrostawice.

2.Instrukcja reguluje zasady i tryb postgpowania w zakresie prowadzenia windykacji niesptaconych
w terminie nalezno$ci cywilnoprawnych, niezaleznie od tytulu prawnego ich powstania.

3.Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

a. windykacja - og6l podejmowanych czynno$ci faktycznych i prawnych zmierzajacych do
zaspokojenia nalezno$ci cywilnoprawnych,

b. nalezno$ci cywilnoprawne - nalezno$ci pieni¢zne powstale na podstawie ustawy, umowy lub
innego stosunku o charakterze cywilnoprawnym,

C. dluznik - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka nieposiadajaca osobowosci prawnej
zobowigzana do uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania pieni¢znego, wynikajacego
z istniejgcego miedzy nimi stosunku prawnego,

d. wierzyciel — Gmina Zbrostawice,
e. zalegtos¢ —naleznos$¢ cywilnoprawna, ktorej termin ptatnosci juz minat,

f. komorka merytoryczna — Wydzial Urzegdu Gminy Zbrostawice, ktérego dochdod stanowi
nalezno$¢ cywilnoprawna,

g. egzekucja sadowa - postepowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia
wymagalnego roszczenia wierzyciela.

4. Komorkami wlasciwymi w sprawach prowadzenia windykacji nalezno$ci na podstawie niniejszej
Instrukcji sa:

a. komorki merytoryczne odpowiedzialne za sporzadzanie dokumentéw 1 dokonywanie przypisow,
gromadzenie informacji o dluznikach, sporzadzanie, wysylanie 1 monitorowanie wezwan do
zaplaty, prowadzenie korespondencji z dtuznikami w sprawie splaty zadluzenia, monitorowanie
naleznos$ci oraz ich analiz¢ pod katem wymagalnosci wierzytelnosci, dokumentowanie przebiegu
windykacji, prowadzenie rozmoéw telefonicznych z dtuznikami w sprawie splaty zadluzenia,
sporzadzanie przedsadowych wezwan do zaptaty, kierowanie wnioskoéw do Radcy Prawnego
w celu wyegzekwowania roszczen na drodze sadowej, stalty monitoring poszczegdlnych etapow



windykacyjnych, biezacag wspotprace z komornikami sgdowymi, biezagce monitorowanie wptat
od dluznika,

b. Radca Prawny (Adwokat) - Osoba odpowiedzialna za wystgpienie do sagdu z pozwem o zaplate
przeciwko dhuznikowi i1 doprowadzenie do uzyskania tytulu wykonawczego zaopatrzonego
w klauzule wykonalnos$ci, sporzadzania wniosku o wszczgcie egzekucji, biezace informowanie
0 stanie sprawy.

5. Procedura windykacyjna przeprowadzana jest odpowiednio w nast¢pujacych etapach:

1) I etap - windykacja wstepna, na ktorg sktada si¢ monitorowanie terminowej sptaty, sporzadzanie
1 wysytanie wezwan do zaptaty, prowadzenie korespondencji z dluznikami,

2) 1II etap - windykacja sagdowa, na ktorg sktada si¢ wystgpienie do sagdu z pozwem o zaplatg
przeciwko dhuznikowi w celu uzyskania tytutu wykonawczego,

3) III etap - windykacja komornicza (egzekucja sadowa), na ktorag sktada si¢ kierowanie wnioskow
egzekucyjnych do wlasciwego organu egzekucyjnego, w tym prowadzenie egzekucji komorniczej na
podstawie uzyskanych tytuléw wykonawczych.

6. Szczegdtowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji.
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§2

1.Kontroli terminowej realizacji naleznosci cywilnoprawnych dokonuja komoérki merytoryczne
wlasciwe dla powstania naleznosci.

2.Windykacja wstepna prowadzona jest przez komorki merytoryczne poprzez prowadzenie
korespondencji oraz monitoring telefoniczny, do momentu zakwalifikowania sprawy do windykacji
sadowej.

3.Procedura windykacyjna rozpoczyna si¢ od przeprowadzenia analizy kont zobowigzanych wedlug
stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, nadptat, zwrotow, przypisow
1 odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu. Pracownik wydzialu merytorycznego
ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ przypisow 1 odpiséw na karcie kontowej kontrahenta.

4.Wezwania do zaplaty kieruje si¢ do dtuznika zgodnie wyzej opisanym szczegdélowym wykazem
naleznos$ci podlegajacych windykacji.

5.W przypadku niewykonania $wiadczenia pienieznego w terminie przez diuznika, pracownik
komorki merytorycznej sporzadza i wysyla do dluznika pisemne wezwanie do zaptaty, w ktorym
zakres$la siedmiodniowy termin, liczony od dnia dorgczenia wezwania, pod rygorem skierowania
sprawy na drogg postgpowania sadowego. W uzasadnionych przypadkach wezwanie moze zostac
powtorzone.

6.Wezwanie do zaptaty powinno zawierac:



a. pelng nazwe firmy, imi¢ 1 nazwisko oraz adres (siedzib¢) dluznika, zgodnie z danymi
pozyskanymi w czasie powstania zobowigzania, skorygowanymi w przypadku ewentualnych zmian
po stronie dtuznika,

b. podstawe roszczenia (wskazanie umowy, stosunku prawnego, z ktorego zaleglos¢ wynika, datg
jej powstania, termin ptatnosci),

c. kwote naleznosci gtéwnej oraz informacj¢ o naliczaniu odsetek za opdznienie,

d. numer rachunku bankowego, na ktory nalezy ui§ci¢ naleznosc,

e. informacj¢ o sposobie zarachowania wptaty na poczet dlugu (tj. w zakresie realizacji dochodoéw
Gminy zaliczanych do naleznosci cywilnoprawnych, wptate dtuznika zaro6wno dobrowolng, jak
1 zrealizowang przez organ egzekucyjny, zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na naleznosci uboczne, a
po ich catkowitym zaspokojeniu, w nast¢pnej kolejnosci, na zalegajace swiadczenie gtowne. Przy
czym w transakcjach handlowych nalezno$ci uboczne zalicza si¢ poczawszy od odsetek za
opo6znienie, a w dalszej kolejnosci rekompensate za koszty odzyskiwania naleznos$ci ).

7.Wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz otrzymuje
dhuznik, drugi wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (odebranym przez dtuznika) pozostaje
w aktach sprawy.

8.Wezwania wysyla si¢ listem poleconym.

9.Wezwania numerowane s3 narastajaco w danym roku kalendarzowym 1 ewidencjonowane
w prowadzonej ewidencji wystanych wezwan, w ktorej odnotowuje si¢ termin odbioru wezwania.
Numer wezwania umieszcza si¢ takze na potwierdzeniu obioru wezwania do zaptaty.

10.Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztow przesylek pocztowych - wezwania do zaplaty wystawia sie, gdy zaleglos¢
wyniesie lub przekroczy kwote 50 zt. Dopuszcza si¢ wystanie wezwania dla naleznos$ci nizszej niz
50 zt w przypadkach, gdy wierzyciel uzna to za zasadne.

11.Po wystaniu wezwania do zaplaty, prowadzacy windykacje sprawdza, czy po uptywie terminu
wyznaczonego w wezwaniu wierzytelno$¢ zostata uregulowana albo czy dtuznik odpowiedzial na
wezwanie lub kwestionuje istnienie wierzytelnosci badz jej wysokos¢.

12.Jesli dhuznik kwestionuje nalezno$¢, pracownik komodrki merytorycznej wyjasnia sprawe
1 prowadzi z dluznikiem dalszg korespondencje¢ w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen.

13.Korespondencja wptywajaca w tej sprawie jest przekazywana do wlasciwych komorek
merytorycznych w celu wyjasnienia watpliwosci i udzielenia odpowiedzi dtuznikowi.

14.W przypadku konieczno$ci podjecia decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty badz
odroczenia terminu platno$ci prowadzacy sprawe powiadamia dtuznika o podjetej decyzji.

15.Komorki merytoryczne sg odpowiedzialne za podjecie dziatan windykacyjnych w terminie, ktory
pozwoli na przeprowadzenie windykacji nieprzedawnionej nalezno$ci. W  przypadku
przedawnienia si¢ roszczenia z uwagi na niedotrzymanie powyzszego terminu, odpowiedzialno$¢
ponosi pracownik komorki merytorycznej, do ktorej obowigzkoéw nalezy dana sprawa.



16.W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie okreslonym w wezwaniu do zaplaty,
pracownik komorki merytorycznej monitorujacy stan naleznosci podejmuje dalsze dziatania
windykacyjne.

17. Pracownik merytoryczny po uzyskaniu informacji, o ktéorej mowa w pkt 16 podejmuje
przewidziane prawem dzialania w celu odzyskania tych naleznosci w terminach, ktére nie
dopuszcza do przedawnienia roszczenia.

18.Pracownik merytoryczny, do kazdego podjetego postepowania windykacyjnego zaklada akta
sprawy dtuznika zawierajace niezbedne dokumenty takie jak: kserokopi¢ umowy, wezwania do
zaptaty, notatki z realizowanych czynnos$ci itp. Szczegotowy tryb zaktadania akt windykacyjnych
znajduje si¢ w § 6 Instrukc;ji.

19.Kazda korespondencja prowadzona w trakcie windykacji oraz ustalenia i wyjasnienia osobiste
(poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej) zapisane w formie notatki stuzbowej,
podlegaja odnotowaniu w rejestrze spraw windykacyjnych prowadzonych przez pracownikéw
merytorycznych.

20.Wobec dtuznikéw, ktorzy nie uregulowali catosci zadluzenia w terminie zakre§lonym
w wezwaniu do zaptaty lub uregulowali tylko cze§ciowo, pracownik merytoryczny podejmuje
czynnos$ci majace na celu wezwanie do dobrowolnego uregulowania zalegtosci, a w uzasadnionych
przypadkach moze wysta¢ przedsadowe ostateczne wezwanie do zaplaty.

21.Jesli w wyznaczonym terminie zaplaty nalezno$¢ nie zostanie uregulowana w catosci lub
zostanie uregulowana czg¢sciowo, prowadzacy windykacje przeprowadza szczegdlowa analize
efektow dotychczas podjetych dziatan windykacyjnych i w sytuacji, gdy wszystkie poprzednie
czynnosci zwigzane z windykacja wstepng nie przyniosty oczekiwanych rezultatow, bez zbednej
zwloki, przekazuje do Radcy Prawnego sprawe w celu podjecia czynnosci na drodze postepowania
sadowego.

22.Komorki merytoryczne uczestniczace w procesie windykacji przekazuja oryginaty wszelkich
dokumentow zrodtowych do Radcy Prawnego, ktory pozostawia je w aktach na czas postgpowania
sadowego. Kopie dokumentéw pozostaja w aktach komorki merytoryczne;.

23.Dokumenty przekazywane sg wraz z pismem przewodnim i powinny zawiera¢ w szczegolnosci:

a) podstawe roszczenia, (m.in. umowa, faktura, decyzja) stanowigcag dowodd powstania
zobowigzania,

b) precyzyjnie okreslong wysoko$¢ roszczenia oraz odsetek,

c) okres objety roszczeniem wraz z datg poczatkowg naliczania odsetek,

d) date wymagalnosci roszczenia,

e) wezwanie do zaptaty wraz z dowodem dorgczenia,

f) wszelkie inne dokumenty wymagane do celow dowodowych w postepowaniu sagdowym
(odpis aktu notarialnego, aktualny odpis z ksiggi wieczystej, wypis z rejestru gruntdw,
zaswiadczenie o wpisie do ewidencji, odpis z KRS itp.),

g) zestawienie naleznosci - wydruk karty kontowej, dowody cz¢sciowych zaptat,



h) ewentualng korespondencj¢ (np. pisma dtuznika o zmianie danych),
i) wskazanie osoby prowadzacej sprawe i nr telefonu.

24. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci akt sprawy, nieprawidlowosci lub innych brakow
uniemozliwiajgcych nadanie biegu sprawie komodrka merytoryczna zobowigzana jest do ich
uzupelnienia w terminie 7 dni od dnia dorgczenia stosownego zawiadomienia od Radcy Prawnego.

25. W przypadku niewielkich zaleglych naleznosci prowadzacy windykacje zobowigzany jest do
przeanalizowania kosztow windykacji (w porozumieniu z Radca Prawnym). Jezeli koszty
windykacji zwigzane z dochodzeniem naleznosci sg rowne lub wyzsze kwocie zadluzenia, nie
kieruje si¢ sprawy na droge postepowania sgdowego. Dalsze postepowanie jest prowadzone zgodnie
z § 4 pkt 8 19 Instrukcji.

Windykacja sagdowa
§3

1.Windykacj¢ sadowa na podstawie wniosku kierowanego przez komorki merytoryczne wszczyna
1 prowadzi Radca Prawny.

2.W przypadku stwierdzenia, ze wniosek o podjecie windykacji sagdowej zawiera braki lub dla
prawidtowego sporzadzenia pozwu konieczne jest uzyskanie dodatkowych informacji, Radca
Prawny zwraca si¢ o uzupelnienie wniosku. Komoérka merytoryczna dokonuje koniecznych
wyjasnien w terminie 7 dni od otrzymania stosownego wystapienia lub w terminie krotszym,
wskazanym przez Sad.

3.Radca prawny, ktoremu zostala powierzona sprawa, niezwlocznie sporzadza pozew o zaptate
1 prowadzi spraw¢ przed wlasciwym Sadem, o czym zawiadamia komorke merytoryczng.

4.W przypadku braku dokumentacji z kolejnych etapéw windykacji, pracownik merytoryczny
zwraca si¢ o pisemng informacj¢ o stanie postgpowania spraw przekazanych do Radcy Prawnego.
Na w/w wniosek Radca Prawny sporzadza wykaz aktualnie prowadzonych windykacji
z zaznaczeniem etapu na jakim jest postgpowanie.

5. Komorka merytoryczna informuje Radcg¢ Prawnego o wszelkich zmianach w wysokosci
zadluzenia objgtego postgpowaniem egzekucyjnym. Informacja jest sporzadzana  pisemnie
w terminie 7 dni od daty wpltywu wptlaty na poczet zadluzenia lub zaewidencjonowania przez
komoérke merytoryczng zmiany wysoko$ci nalezno$ci, ktorych akta sprawy zostaly przekazane
celem skierowania na drogg postgpowania egzekucyjnego.

Windykacja komornicza

§4

1.Windykacje komornicza prowadzi Radca Prawny.



2.W terminie 30 dni od daty otrzymania orzeczenia zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci,
Radca Prawny kieruje do dtuznika przedegzekucyjne wezwanie do zaplaty, o czym informuje
pracownika merytorycznego przekazujagc mu kopi¢ wezwania. Pracownik merytoryczny podejmuje
jednoczesénie dziatania majace na celu uzyskanie informacji o majatku dtuznika nadajacego si¢ do
egzekucji.

3.W przypadku braku wptaty Radca Prawny kieruje sprawe do wlasciwego organu egzekucyjnego
1 prowadzi postepowanie egzekucyjne.

4 Radca Prawny na biezaco informuje pracownika merytorycznego o rezultatach toczacego si¢
postepowania egzekucyjnego, w szczegolnosci przedstawiajgc mu korespondencij¢ od komornika.

5.Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do informowania na biezgco w formie pisemnej
o dokonanych przez dluznika wptatach. Informacja o splacie moze by¢ przesylana droga
elektroniczng.

6. W przypadku umorzenia post¢powania egzekucyjnego, w trybie przepiséw KPC, po uptywie
roku od otrzymania prawomocnego postanowienia o umorzeniu od wlasciwego komornika, Radca
Prawny podejmuje ponownie czynnosci, o ktérych mowa w pkt 3 (z zastrzezeniem postanowien pkt
9), chyba ze dluznik zmart badz zostat wykreSlony z wlasciwego rejestru oso6b prawnych.
W przypadku ustalenia sktadnikéw majatkowych nadajacych si¢ do egzekucji, ponownie wszczyna
sie postepowanie egzekucyjne.

7.W przypadku, kiedy osoba prawna zostanie wykreslona z wlasciwego rejestru osdéb prawnych
przy jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowaé nalezno$¢,
a odpowiedzialno$¢ z tytulu nalezno$ci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie lub dhuznik -
osoba fizyczna zmarta nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawil majatek niepodlegajacy
egzekucji na podstawie odrebnych przepisow, komorka merytoryczna zamyka sprawe w rejestrze
spraw windykacyjnych w celu uznania wierzytelno$ci za niesciggalng, co stanowi podstawe do
dokonania odpisu naleznos$ci w ksiggach rachunkowych.

8.W przypadku bezskutecznego postgpowania egzekucyjnego rozpatrywane sa przestanki do
umorzenia wierzytelnosci. W przypadku zaistnienia przestanek komoérka merytoryczna uruchamia
procedur¢ umorzenia nalezno$ci, a nastgpnie dokonuje odpisu naleznosci w ksiggach
rachunkowych.

9.Tryb i zasady umarzania naleznosci reguluje zatacznik do Uchwaly Nr XLIV/495/10 Rady
Gminy Zbrostawice z dnia 24 czerwca 2010 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu udzielania ulg
w splacie naleznosSci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych Gminie
Zbrostawice lub jednostkom podleglym Gminie Zbrostawice.

10.Pracownik merytoryczny monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielanie
odpowiedzi na wezwania komornika oraz kieruje zapytania o jego przebieg za posrednictwem
Radcy Prawnego.



11.Za niedopuszczenie do przedawnienia roszczenia w ramach windykacji sadowej 1 egzekucyjnej
ponosi odpowiedzialnos¢ Radca Prawny.

12.Wszystkie komoérki merytoryczne zobowigzane sg do Scistej wspotpracy Radcag Prawnym oraz
niezwtocznego przedktadania na jego wniosek oryginaldw posiadanych dokumentéw lub skladania
niezbednych wyjasnien.

Zabezpieczenia i potracenie naleznosci cywilnoprawnych

§5

1.Komorki merytoryczne odpowiadaja za zgodno$¢ z prawem i skuteczno$§¢ umow stanowiacych
podstawe poboru naleznosci cywilnoprawnych.

2.Przed zmiang istotnych postanowien umowy lub jej rozwigzaniem komoérka merytoryczna
sprawdza stan zaleglo$ci kontrahenta. Informacja o zadluzeniu jest istotnym elementem w podjeciu
decyzji dotyczacej zmiany warunkéw umowy badz jej rozwigzania.

3.Komodrka merytoryczna w zawieranych umowach zobowigzana jest zawrze¢ postanowienia
dotyczace prawidtowego zabezpieczenia jej wykonania, po konsultacji z Radcg Prawnym, np.
poprzez wprowadzenie zapisu dotyczacego dobrowolnego poddania si¢ egzekucji w trybie KPC.

4.W przypadku przygotowania wniosku o zwrot jakiejkolwiek nadptaty, pracownik komorki
merytorycznej jest zobowigzany wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktorych
okreslona jest prawidlowa kwota naleznosci do zaplaty, sprawdzi¢ czy podmiot, dla ktérego
dokonany miatby by¢ zwrot nadplaty nie posiada zaleglosci w innym tytule naleznosci, przygotowac
lub opracowa¢ wniosek o zwrot nadptaty lub zarachowa¢ te nadplate na inny tytut
naleznosci.

5.W wypadku stwierdzenia dlugu dokonuje si¢ poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia
potracenia z wynagrodzenia dtuznika wymagalnych zalegtosci i przekazuje je na poczet zalegtosci,
w sytuacji prawnie dopuszczalne;j.

6.Dhuznik jest pisemnie informowany o potraceniu kwot z nalezno$ci zaleglych wobec Gminy
Zbrostawice.

Sposob prowadzenia teczek windykacyjnych

§6

1.Akta windykacyjne kazdej sprawy powinny by¢ umieszczone w oddzielnym skoroszycie badz
segregatorze.

2.Akta sprawy powinny zawiera¢ karte z podaniem:



1)imienia i nazwiska wzglednie nazwy dhuznika, daty urodzenia, PESEL, NIP,
2)rozliczenia zadluzenia (specyfikacja),

3)danych dotyczacych tytutu prawnego zadluzenia (umowa),

4)wezwania do zaptaty,

5)ponadto nalezy zataczy¢ korespondencj¢ z dtuznikiem i wszelkie inne posiadane dokumenty.

3. Prowadzac akta windykacyjne nalezy kierowac¢ si¢ nastgpujacymi zasadami:

1)do akt windykacyjnych nalezy dotacza¢ dokumenty dotyczace dochodzonych naleznosci
i dokumentéw zwigzanych z ustanowieniem zabezpieczenia; wszystkie pisma wptywajace
powinny by¢ zaopatrzone w date wptywu,

2)pisma nadsylane i kopie pism wysytanych w toku post¢powania, notatki sporzadzane
przez pracownikow dotacza si¢ do akt sprawy w porzadku chronologicznym,

3)kazde pismo wysytane w sprawie windykacyjnej nalezy sporzadzi¢ z kopig do akt sprawy,

4)dowody doreczenia upomnien, wzglednie dowody nadania przesytki w odniesieniu do
wezwan do zaptaty oraz inne dokumenty nalezy przechowywac¢ w aktach sprawy,

5)zadne dokumenty nie mogg by¢ wylaczone z akt sprawy bez sporzadzenia ich odpisow,

6)dokumenty przekazywane sa wylacznie za pokwitowaniem.

Postanowienia koncowe

§7

1. Terminy zakre$lone dla dokonania czynnos$ci opisanych w niniejszej Instrukcji moga by¢
zmienione wyltacznie przez Skarbnika Gminy Zbroslawice, na pisemny wniosek pracownika
prowadzacego sprawe, ktory powinien zawiera¢ wskazanie przyczyn uzasadniajagcych zmiang
terminu. W przypadku uwzglednienia wniosku Skarbnik Gminy Zbrostawice sprawe przekazuje do
windykacji celem rejestracji 1 zalatwienia w nowo oznaczonym terminie.

2.Przestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji nalezy do obowiazkoéw wszystkich pracownikow
zaangazowanych w proces poboru, ewidencji i windykacji naleznos$ci cywilnoprawnych.






