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Zarzadzenie nr 8/2024

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Katowicach
z dnia 24 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury monitoringu i windykacji naleznosci cywilnoprawnych”.

Dziatajac na podstawie Statutu Centrum Ushig Wspélnych w Katowicach powolanego
Uchwatag NR XXXIII/663/16 Rady Miasta Katowice z dnia 29 listopada 2016 r.
oraz Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspdlnych w Katowicach zarzgdzam
¢o nastgpuje:

§1

Wprowadzam ,,Procedurg monitoringu i windykacji naleznosei cywilnoprawnych” o treéci jak
w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc obowigzujacg Zarzadzenie nr 125/2021 Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
w Katowicach z dnia 9 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury monitoringu
i windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych”

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie 2z dniem podpisania z mocg obowigzywania

od dnia 1 stycznia 2024 r,

ZAS 't VTTIRA
{grvpe | ¥ G & haogicach
g Bei(a Lenart

Zalacznik:
Procedura monitoringu i windykacji naleznosci cywilnoprawnych.






PROCEDURA MONITORINGU | WINDYKACH NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza ,,Procedura monitoringu i windykacji naleznosci cywilnoprawnych” zwana dalej ,procedurg” okresla zasady
oraz przebieg postgpowania w zakresie monitoringu | windykacji naleznosci cywilnoprawnych Centrum Ustug Wspdinych
w Katowicach (zwanym dalej zamiennie CUW) i Jednostek obstugiwanych, od oséb trzecich {dtuznikdw).
2. Procedury nie stosuje sie do windykacji zaleglych grzywien z tytutu niewykonania obowigzku szkolnego oraz
zwigzanych z nimi kosztéw upomnier, zaleglodei z tytutu pobytu i wyzywienia dziecka w przedszkolu, innych zaleglosci
publicznoprawnych, zaleglosci 2 tytutu zadiuzenia w PKZP oraz ZFSS, nienaleznie wyptaconych wynagrodzen czy innych
$wiadczert dla pracownikow. Windykacja naleznosci publicznoprawnych (grzywny z tyt. niewykonania obowigzku
szkolnego oraz optaty za pobyt | wyzywienie dzieci w przedszkolu) 2ajmuja sie pracownicy Urzedu Miasta w Katowicach,
3. Zasady opisane w niniejszej procedurze maja na celu usprawnienie procesu dochodzenia naleinoéci cywilnoprawnych
oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia.
4. Naleznosci stajg sie wymagalne w dniu nastgpnym po uptywie terminu platnoscl, o ile nie jest to dzier ustawowo wolny
od pracy. W takim przypadku termin piatnoici przypada w nastepnym dniu roboczym. W sytuacji gdy zaptata nie nastapl
w wymaganym terminie, odsetki naliczajg sie od dnia nastgpnego po terminie zaplaty.
5. Wplaty dokonywane przez diuznikéw naledy zaliczy¢ na poczet diugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dlugéw
wymagalnych - na poczet najstarszego, przy czym jezeli w opisie wptaty diuinik wyraznie zaznaczyl, ktérej zaleglosci

dotyczy wplata, wéwczas naleiy zaksiggowac wplyw wedlug wskazania diuznika.

6. Zgodnie z ustawg Kodeks cywilny w stosunku do tytuléw objetych ninlejszg procedury mogq wystapi¢ nastepujace
terminy przedawnienia:
a) 3 lata - roszczenle o $wiadczenie okresowe oraz zwigzane z prowadzeniem dziatalnoéci gospodarczej,
b) 6 lat - roszczenie majatkowe, roszczenie stwierdzone prawomocnym orzeczeniem sadu lub innego organu
powolanego do rozpoznawania spraw danego rodzaju lub orzeczeniem sadu polubownego.
7. Do przestrzegania postanowieri procedury zobowlgzani sg pracownicy jednostek odpowiedzialnych merytorycznie za
zawarcie oraz realizacje umdw z kontrahentami oraz pracownicy Dzlatu Ksiegowosci ds. Dochodéw Centrum Ustug Wspélinych,

jezeli jest on komorka uprawniona do wystawienia faktury / noty.

§2
Obowigzkl pracownikéw

1. Pracownicy komdrek organizacyjnych CUW / Jednostek, zobowiazani s3 do systematycznego prowadzenia monitoringu



naleznoéci oraz kierowania spraw do zespotu Radcow Prawnych w celu dochodzenia naleznodci na drodze sgdowej.
2. Pracownicy komorek organizacyjnych Centrum Ustug Wspéinych w Katowicach, maja obowigzek wspieraé w dziataniach
pracownikéw prowadzacych bezposredni monitoring i windykacje w jednostkach obstugiwanych.
3. Pracownlk prowadzacy monitoring i windykacje naleinosci zaktada | prowadzi teczke z aktami sprawy zebranymi w trakcie
poszczegoinych etapéw dochodzenia naleznosci, dokumenty wynikajace z niniejszej procedury oraz uprawomocniony wyrok.
4. Dokumenty sprawy, pracownik prowadzacy monitoring | windykacje po zamknigciu postepowania windykacyjnego,
archiwizuje zgodnie z instrukcja archiwizacyjng odpowiednio CUW / Jednostki.
5. Do obowigzkéw pracownikéw Dziatu Ksiegowosci ds. Dochodéw Centrum Ustug Wspdinych prowadzacych analityczng
ewidencjg ksiegowa nalezy:
a) biezaca analiza kont w celu uzyskania informacji o dokonanej wplacie lub Jej braku
b) kontrola terminowej realizacji naleznosci przez analizg kont kontrahentdw wedtug stanu na koniec miesigca,
po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przyplséw i odpiséw przypadajacych do korica analizowanego okresu
¢) przekazanie do jednostki po zakoriczonym miesigcu (do'15 dnia nastepnego miesigca) zestawienia rozrachunkéw
zgodnie z zapisami ,Procedury dokonywania przypisow naleinosci z tytulu dochodéw budzetowych, gromadzenia
i weryfikacji wptat”
d) monitorowanie wykonania umowy/porozumienia
e) naliczanie odsetek od zadtuienia na dzier zaplaty, a w przypadku braku zaptaty nie pééniej niz na koniec kazdego
kwartatu
6. Na koniec roku obrotowego pracownicy prowadzacy monitoring | windykacje naleznoéci i pracownicy Dziatu Ksiegowosci
ds. Dochodéw w Centrum Uslug Wspdlnych przeprowadzaja weryfikacje naleznoci wymagalnych i spornych zgodnie
z Instrukcjg Inwentaryzacyjna.
7. Obowiazki w zakresie inicjowania, monitorowania i sprawowania nadzoru nad windykacja naleinoéci Centrum Ustug
Wspolnych i obstugiwanych Jednostek powierza sle Kierownikowi Dziatu Ksiegowosci ds. Dochodéw.
8. Do obowigzkéw Kierownika Dziatu Ksiggowosci ds. Dochodéw Centrum Ustug Wsp6lnych nalezy w szczegéinodci;
- sprawowanie nadzoru nad windykacjy naleinoéci Centrum Ustug Wspdinych / Jednostek poprzez kontrole czynnoscl
wykonywanych przez pracownikéw.
- okresowa analiza naleinosci pod katem przekroczenia okreséw f.;rzedawnienia (nie rzadziej niz raz na pét roku)
- informowanie Dyrektoréw obstugiwanych Jednostek o mozliwoéci umorzenla naleznosci lub jej niedochodzenia jezeli zostang

spetnione odpowiednie przestanki wynikajace z innych przepiséw,



§3
Monitoring i windykacja
1. Monitoring naleznosci prowadzony jest na kazdym etapie dochodzenia naleinosci i przebiega nastepujaco:
a) sprawdzanie wplywu naleinoéci - w przypadku jednostek majacych dostep do bankowotci elektronicznej
monitorowanie ptatnoéci powinno odbywat si¢ na biezaco. W przypadku pozostalych Jednostek pierwsze sprawdzanie
powinno nastapit najpéiniej do 10 dni od uplywu terminu platnodei, w dowolnej formie (telefonicznej, papierowej,
elektronicznej) skierowanej do pracownika Dziaiu Ksiegowosci ds. Dochoddw Centrum Ustug Wspdéinych.
b) prowadzenie monitoringu telefonicznego i elektronicznego - pierwszy monit {w dowolnej formie - telefonicznej,
papierowej, elektronicznej) powinien by¢ wystosowany do dtuznika nie pdiniej niz w terminie 10 dnl od uptywu terminu
platnosci naleznosci; dochodzenie naleinosci z jednoczesnym monitorowaniem ich wplywu na tym etapie, powinno byé
potwierdzone sporzgdzonymi notatkami stuzbowymi, bad# wydrukiem z poczty elektronicznej.
¢) wystanie wezwania do zaplaty - (listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) - wezwanie powinno by¢ wystane nie
pdZniej niz w terminie 30 dni od uptywu terminu ptatnoéci naleinodci. Wzér wezwania stanowi zatycznik nr 1 do niniejszej
Procedury.
* W przypadku dochodzenia naleznosci z tytutu wyngjmu mieszkarni stuzbowych, wezwanie do zaplaty nalezy wystad do
wszystkich petnoletnich oséb zamieszkujgcych lokal wspdinie z najemcq,
d) wyliczenie kosztow sadowych | egzekucyjnych ~ w przypadku braku uregulowania zaleglej naleznosci cywilnoprawnej
w terminie okreSlonym w wezwaniu do zaplaty, pracownik prowadzacy monitoring i windykacje w terminle kolejnych 14
dni zwraca sig do Radcy Prawnego z prosby o wyliczenie przewidywanych kosztéw sadowych | egzekucyjnych., Wzér
whniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.
Radca Prawny Centrum Ustug Wspélnych prowadzacy windykacie w przeciggu 10 dni, wyliczone koszty sgdowe
i egzekucyjne - w przypadku gdy kwota zadtuzenia (nalezno$¢ wraz z odsetkami):
®  przekracza wartoé¢ przewidywanych kosztéw sadowych | egzekucyjnych - przekazuje z opinia co do
sposobu dalszego postgpowania w sprawie (skierowanie sprawy na droge sadowa), odpowiednic
Dyrektorowi CUW / Jednostki {do wiadomosci Kierownika Dziatu Ksiggowosci ds. Dochoddw)
* nie przekracza wartoéci przewidywanych kosztéw sadowych i egzekucyjnych — przekazuje z opinia co do

sposobu dalszego postepowania w sprawie (mozliwoéé umorzenla) odpowiednio Dyrektorowi CUW /

Jednostki {do wiadomosci Kierownika Dziatu Ksiegowosci ds. Dochoddw)
2. Decyzja Dyrektora co do dalszego postepowania w sprawie zadfuzenia - Dyrektor odpowiednio CUW / lednostki
w przeciggu 14 dni od otrzymania wniosku z wyliczonymi kosztami sadowymi | egzekucyjnymi podejmuje decyzje co

dalszego sposobu postepowania.

a) w przypadku gdy wyliczone koszty dochodzenia wierzytelnosci przekraczajg kwote zadiuzenia (naleino$¢ wraz



z odsetkami) moze umorzy¢ wierzytelnogé
b}  przypadku gdy wyliczone prawdopodobne koszty dochodzenia wierzytelnoci nie przekraczajg kwoty zadluzenia
(naleinos¢ wraz z odsetkami) sprawe kieruje za posrednictwem Radcy Prawnego na droge sadowg
3. Skierowanie sprawy diuinika do zespolu Radcéw Prawnych - w przypadku gdy przewidywane koszty sadowe
i egzekucyjne nie przekraczajg kwoty zadtuienia, pracownik odpowiednic CUW / Jednostki w terminie 14 dni kieruje
sprawe dtuinika do zespotu Radcow Prawnych na podstawie wniosku, ktérego wzér stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszej
procedury, Wniosek wystawia sie w trzech egzemplarzach - jeden pozostaje w aktach sprawy.
Do wniosku zalacza sie nastepujace dokumenty {oryginaty lub kserokopie - wedtug decyzji Radey Prawnego), stanowigce
podstawe do rozpoczecia windykacji sgdowej:
a) umowe z diuinikiem, o ile zostala zawarta
b) faktury, noty odsetkowe i inne dokumenty dotyczace sprawy
¢} dokumentacje z przebiegu monitoringu i windykacji przedsadowe;j dotyczacej przedmiotowej naleinosci
d) dokumenty dotyczace dtuznika, o ile znajdulq sig w posiadaniu CUW / Jednostki (m.in. zaéwiadczenie o wpisie do
CEIDG, odpls z KRS, numer PESEL i adres diuznika)
e) dowody zaptat czesciowych
Radca Prawny w ciggu 30 dni od uzyskania decyzji Dyrektora CUW / Jednostki dotyczgcej skierowania sprawy zadluzenia
na drogg postepowanla sadowego, sporzadza pozew sadowy 1 wraz z potwierdzeniem optacenia kosztéw sklada we
wlasciwej instytucji.
Kserokopie pozwu z pieczatkg wplywu do wiaéciwego sqdu, zesp6t Radcéw Prawnych przekazuje niezwiocznie (najpéiniej
do 5 dni od daty ztozenia) do Dzialu Kslegowosci ds. Dochodéw w celu dokonania odpowiednich zapiséw w ksiegach
rachunkowych (w tym: przeksiegowanie naleznosci na konto roszczen spornych dochodzonych na drodze sadowej — pod
datg wplywu do wiasciwego sadu) | dokonania odpisu aktualizujacego.
W przypadku gdy pozew sadowy wystany zostat poczta {za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) przeksiegowania na konto
roszczent spornych dokonuje sie pod datg otrzymania zwrotnej Informacji z urzedu pocztowego o dostarczeniu listu
poleconego.
4. W przypadku, gdy koszty sgdowe i egzekucyjne przekraczajg wartosé zadiuzenia, Dyrektor CUW / Jednostki moze podjaé
decyzje o umorzeniu naleznosci cywilnoprawnej przekazujac do Dziatu Ksiegowoéci ds. Dochoddw stosowne o$wiadczenie
wierzyciela.
5. Prowadzenie monitoringu windykacji a: do zamkniecia postgpowania windykacyjnego — pracownicy prowadzacy
monitoring | windykacje w CUW / Jednostce monitorujg na biezgco stan zadtuzenia do czasu uzyskania prawomocnego
wyroku (nakazu) i klauzuli wykonalnoéci, W sytuacji gdy kontrahent ureguluje nalezno$é w trakcie trwania postepowania

sydowego naleiy niezwlocznie (w terminie do 10 dni roboczych) powiadomié o tym fakcie prawnika prowadzacego



sprawe.
6. Sprawdzanie wplywu naleinosci w przypadku rozlozenia kwoty zadluzenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci,
czesciowego umorzenia — pracownicy prowadzacy monitoring i windykacje w CUW / Jednostce powinni na biezgco
monitorowaé stan zadluzenia i terminowos¢ regulowania naleznoéci w przypadku roztozenia przez Dyrektora CUW /
Jednostki zadiuZenia na raty, czedciowego umorzenia lub odroczenia terminu platnosci.

7. Otrzymanie prawomocnego wyroku sydowego — Radea Prawny w ciagu 5 dni od daty otrzymania wyroku (nakazu)
sadowego wraz z klauzuly wykonalnosci przekazuje go do Dzialu Ksiggowosici ds. Dochodéw w celu dokonania
odpowiednich zapiséow w ksiegach rachunkowych w tym: przeksiegowanie naleinoici z konta roszczen spornych
dochodzonych na drodze sydowe] - pod daty otrzymanla od Radcy Prawnego wyroku.

8. Przekazanie sprawy do wiasciwego komornika sqdowego — Radca Prawny w ciggu 14 dni od daty otrzymania
prawomocnego wyroku przekazuje sprawe do whasciwego komornika sgdowego.

9. Monitorowanie egzekucji komorniczej - jeieli w trakcie windykacji sadowe] zostanie ustalone, ie naleznosc jest
niesciggalna z réznych przyczyn a w szczegdlnosci: upadioscl przedsigbiorstwa, braku mozliwosci ustalenia miejsca pobytu
diuinika, nieskutecznej egzekucji komornicze], 2espét Radedw Prawnych w terminie do 14 dni od daty uzyskania wyiej
wymienione| informacji, przekazuje dokumentacje potwierdzajaca zaistnialy fakt do Dyrektora CUW / Jednostki
{do wiadomosci Kierownika Dziatu Ksiggowosci ds. Dochoddéw), w celu podjecia decyzji dotyczacej umorzenia naleznosci.
Jeieli kwota zadluzenia {naleino$¢ gléwna wraz z odsetkami) nie przekracza kwoty 30.000 zi, umorzenia moze dokonac
Dyrektor CUW / Jednostki, w pozostatych przypadkach decyzje 0 umorzeniu naleznoéci podejmuje wiaéciwy organ Urzedu
Miasta Katowice.

Dyrektor CUW [/ Jednostki w celu dokonania umorzenia naleinotci przekazuje do Dzlafu Ksiegowosci

ds. Dochaddw stosowny druk oéwiadczenie wierzyciela.

§4
Umorzenia, nledochodzenle, odroczenia i rozozenie na raty naleznoséci

1. W wyjatkowych sytuacjach, na uzasadniony wniosek dtuznika, termin sptaty naleznoéci moze zostaé odroczony lub kwota
naleznosci rozlozona na raty. Wymaga to odpowiedniego porozumienia lub umowy na pismie, ktérej jeden egzemplarz nalezy
obligatoryjnie przekaza¢ do Dziatu Ksiegowodci ds. Dochoddw CUW. Wzér umowy dotyczacej rozioienia na raty stanowi
Zataeznik nr 4 do niniejszej procedury.

2. Ustalenie z diuznikiem nowego terminu platnosci lub harmonogramu splat oraz spisanie stosownego porozumienia lub
umowy, powoduje wstrzymanie kolejnych czynnosci windykacyjnych z wyjatkiem monitoringu naleznosci.

3. Od naleznoéci pienigine], ktérej termin platnoéci odroczono lub ktéra roztoiono na raty nie pobiera sie odsetek za zwloke za

okres od zawarcia umowy lub porozumienia do uptywu terminu zaplaty. W przypadku naruszenia ustalonego terminu platnoéci



nalezy ponownie podja¢ wstrzymane czynnotci.

5. Jeéeli dluznik nie sptaci w terminie albo w pelnej wysokosci ustalonych rat, a takze jezeli nie splaci w odroczonym terminie
lub sptaci naleino$¢ tylko w czedci, pozostata do splaty naleinoéé staje sig natychmiast wymagalna wraz z naleznymi
ustawowymi odsetkami za zwloke obliczonymi od plerwotnych termindw platnoéci. Przez spetnienie terminu sptaty uwaza sie
date faktycznego wptywu naleznogci na rachunek bankowy wierzyciela.

6. Po wywigzaniu si¢ dluinika z zobowigzan, postgpowanie windykacyjne jest zamykane, a posiadane dokumenty
archiwizowane zgodnie z Instrukcja archiwizacyjng odpowiednio CUW / Jednostki.

7. W przypadku gdy kwota naleinosci cywilnoprawnej wraz 2 odsetkami nie przekracza 100 zt oraz koszty dochodzenia tej
naleznoéci sg réwne lub przekraczajg jej kwotg, mozna jej nie dochodzi¢. Niedochodzenie naleinogci nastepuje w drodze
Jednostronnego odwiadczenia wierzyciela, ktérego wzdr stanowi Zalgeznik nr 5 do niniejszej Procedury.

8. W wyljatkowych przypadkach t]. informacja od komornika sadowego o bezskutecznej egzekucji lub gdy koszty sadowe
i egzekucyjne przewyiszajq kwote zadtuzenia, a takie na skutek émierci diuznika lub wykreslenia go z wlaéciwego rejestru lub
na pisemna proshe diuinika uzasadniona wainym interesem, Dyrektor CUW / Jednostki moze dokona¢ umorzenia naleznosci -
o ile wartos¢ zadiuzenia wraz z odsetkami nie przekracza 30.000 zt. Wzdr dokumentu, na ktérym naleiy dokonaé umorzenia
stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszej procedury.

9. Szczegly dotyczace ustalenia zasad i trybu udzielania ulg w splacie naleznoscl pienieznych o charakterze cywilnoprawnym

lub niedochodzenia ich jezell kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 zi regulujg stosowne Uchwaty Rady Miasta Katowice.

§5
Kontrola

1. Czynnosci dochodzenia naleznoécl powinny byé na biezaco weryfikowane pod wzgledem:

a) terminéw realizacji poszczegéinych czynnoéci,

b) zgodnosci z postanowieniami niniejszej Procedury | ewentualnych porozumier z diuznikami,

¢) zgodnosci z przepisami prawa.
2. Weryfikacji czynnosci wskazanych w ust. 1 dokonuje na biezaco bezposredni przetoiony pracownika prowadzacego
monitoring | windykacje w porozumieniu z zespotem Radcow Prawnych.

3. Na konlec roku obrotowego pracownicy Dziatu Ksiggowosci ds. Dochodéw i zespolu Radcéw Prawnych przeprowadzajg

weryfikacje naleznosc! spornych zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna.



Spis zalgcznikéw;

- Zalacznik nr 1 - Wezwanie do zaplaty

- Zalgcznik nr 2 — Wyliczenie kosztéw procesowych i egzekucyinych
- Zalgeznik nr 3 — Wniosek o wszezgcie post¢powania sadowego

- Zatgeznik nr 4 — Wzér umowy o rozlozenie zaplaty naleznosci na raty

- Zalgeznik nr 5 - Druk Oswiadczenie wierzyciela dotyczacy niedochodzenia naleznogci

- Zalgeznik nr 6 - Druk Oswiadczenie wierzycicla dotyczacy umorzenia naleznosci
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Zalgeznik nr 1 do , Procedury monitoringu i windykacji naleznosci cywilnoprawnych”

Katowice, dnia........, Shereereans

...................................

(pieczgt Jednostki)

WEZWANIE DO ZAPLATY
Wystawca/Wierzyciel: Dhuznik:

.............................................................
.............................................................

.............................................................

Wzywamy do uregulowania naszych naleznosci, zgodnie z ponizszym zestawieniem:

Nr faktury
/oty /
nr umowy Kwota brutto Data wystawienia Data platnosci Kwota zaleglosci

Wymieniong kwot¢ wraz z naleinymi odsetkami prosimy przekaza¢ na rachunek bankowy
....................................................... w ciggu ....... dni od daty otrzymania niniejszego

wezwania pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego.

Przypominamy, Z¢ od niezaptaconych w terminie faktur naliczamy odsetki za zwloke oraz

rekompensate za koszty odzyskiwania naleznosci.

W przypadku gdy uregulowaliScie Pafstwo naleznosé, prosimy o przestanie nam potwierdzenia

zaplaty.

........................................

(podpis i picczgé Dyrektora Jednostki)



Zalgcznik nr 2 do , Procedury monitoringu i windykacji naleznogci cywilnoprawnych”

Katowice, dnia....................

...................................

(pieczgé Jednostki)

WYLICZENIE KOSZTOW SADOWYCH I EGZEKUCYJNYCH

W zwigzku z przedstawionym wnioskiem o wszezgeie egzekucji sadowej dotyczacym dluznika
.......................................................... Jednostki  ..................... olgcznej wartodci
..................................... > powstalej W OKresi€...........oooeiiiriiei stwierdzam,

ze przewidywane koszty dochodzenia tej wierzytelnosci WYNosza:

1. Wpis sadowy: ........z},

2. Koszty korespondencji sadowej: ....... zl,

3. Koszty korespondenciji wlasnej do sadu: .......z,

4. Minimalne koszty za czynnosci radcéw prawnych albo za czynnosci
adwokackie: ......... zt,

* za postepowanie sgdowe ........ z,

* opfata od pelnomocnictwa ........ zl,

o mne......coceiiiininniannnn, i,

5. Koszty klauzuli wykonalnosci (za odpis): ............ zl,

6. Zaliczka na wydatki komornika: ............ zl,

¢ koszty korespondencji ........... zl,

o  koszty przelewéw bankowych .......... zl,

* oplata za informacje z ZUS ......... zl,

e oplata za informacje adresowe ......... zh,

® NMNE...cvveiieeeiernininnnn, zi,

7. Koszty ewentualnych poszukiwar dluznika
(informacje adresowe + koszty przesytek): .................z%

Razem: .......ccceu0uee R 1 8

W zwiazku z powyzszym proponuje:*

a) nalezno$¢ wraz z odsetkami umorzyé

b) odzyska¢ nalezno$¢ wraz z odsetkami na drodze sadowej

(podpis i pieczgé Radcy Prawnego)

* Zaznaczyé wlasciwe



Zatacznik nr 3 do ,Procedury monitoringu i windykacji naleznosci cywilnoprawnych™

Katowice, dnia..............

...................................

(pieczed Jednostki)
Zespol Radeéw Prawnych
w Centrum Ustug Wsp6lnych
WNIOSEK O WSZCZECIE EGZEKUCJI SADOWEJ
Wnosz¢ o wszezgeie egzekucji  przeciwko  dWZNIKOW  .ooooocvosii
i wyegzekwowanie na drodze postgpowania  sadowego na rzecz wierzyciela tj. jednostki
................................. nastgpujacych kwot:
¢ naleznos¢ gléwna: .............c.co.....
®  0dsetki: ....iiiiiiiiiii e
¢ inne koszty uboczne: .......................

Do wniosku zalagczam niezbgdne dokumenty, stanowigce podstawg do rozpoczecia windykacji sadowej
przyktadowo:

¢ umowa z dtuznikiem

e faktury, noty odsetkowe i inne dokumenty
¢ dowody zaplat czesciowych

* wezwanie do zaplaty

Whniosek wystawiono w 3 egzemplarzach: pierwszy otrzymuje Radca Prawny, drugi egzemplarz Dyrektor
Jednostki, trzeci egzemplarz Kierownik Dzialu Ksiegowosci ds. Dochodéw CUW.

...........................................

(podpis i piecz¢¢ Dyrektora Jednostki)



Zaigeznik nr 4 do ,,Procedury monitoringu i windykagji naleznosci cywilnoprawnych™

UMOWA O ROZLOZENIE ZAPLATY NA RATY

Zawarta W dniu ..eeeecco e e w Katowicach

pomiedzy:

........................... e 2 $IRUZIDG vt e W TNENIU ktorego dziata
(7113 o S na podstawie petnomocnictwa nr 2.dnia e roku,

zwanym dalej Wierzycielem.
a

w imieniu ktérego dziata

§1
Przedmiotem umowy jest rozlozenie na raty naleznosci z tytutu oplat za wynajem pomieszczen oraz powstatych z tego
tytulu odsetek w 13€Zne] KWOGIE: wevveieeeeecereesesso 1 STOWNIED ottt e e seses s {w tym
naleznosc gléwna: ..., » odsetki za zwioke: ....veveecirnrenne., , koszty uboczne: ..............).

§2
Wierzyciel na wniosek DHUZNIKa Z dnid v.oueveseeeveeceeossosns wyraza zgode na rozioienie zaplaty zalegloéci w tacznej kwocie
e S T TS 1T [, miesigcznych rat, platnych do vveoveeveeesnn, dnia kaidego miesigca poczawszy
00 MIESIFCA vuvvvrnrermrnerinerisnens roku do miesiaea ....ceuveeceeeemmenserenernens roku zgodnie z ponizszym harmonogramem:

L.p. Termin platnosci Nalezno$é gléwna Odsetki za zwloke RAZEM

W tytule wptaty nalezy odpowiednio wpisywaé: Rata nr 1, Rata nr 2 itd.
&3

Dtuznik zobowigzuje sig do dokonywania wplat w terminach okreslonych przez Wierzyciela
§4

W przypadku gdy Dluznik zaniecha wplaty, uchybi terminowi wptlaty raty lub wptaci rate w wysokoéci nizszej niz okreslona
w harmonogramie sptat, postanowienia niniejszej umowy przestaja obowigzywaé a naleznoéé staje sie natychmiast
wymagalna wraz z naleinymi odsetkami.

§5

Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kaidej ze stron oraz jeden dla Centrum Ustug
Wspélnych w Katowicach.

.........................................................................................................

{data i podpis Dtuznika) (data i podpis Wierzyciela)

(A



Zalgcznik nr 5 do ,,Procedury monitoringu i windykacji naleznosci cywilnoprawnych”
OSWIADCZENIE WIERZYCIELA NF..ovvoveerennnenn,
. [ 111 T,

Na podstawie Uchwaly nr XVi/391/20 Rady Miasta Katowice z dnia 13 lutego 2020 r. w sprawie nie-
dochodzenia nafeinosci o charakterze cywilnoprawnym, przypadajgcych miastu Katowice lub jed-
nostkom organizacyjnym miasta Katowice, ktorych kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 2t oraz
naleznosci z tytutu rekompensaty za koszty odzyskiwania naleinosci zmienia jacej uchwate Nr
LX1/1262/18 Rady Miasta Katowice z dnia 25 padziernika 2018 r., w zwigzku z art. 59a ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, postanawiam:

nie dochodzi¢

NAIEZNOSCT 2 WYEUNL eucevmrivscveernee s e s asssss essss s s st e e oo eeeseeseseeeee .
PIZYSTUBUJGCR] e s euessisscerens s s sssene st emsne ceseeesensersses oo ssesesss e e e st eesieesans 4ss S SRR TSR

w tym:

NAIEZNOSC ...ttt eenes e s e s e se e s P eI Lt ere eI aEs shsnevens s e A b st sas ens s e sE b e s a e F 448 sessrmeerene sen
odsetki za zwioke: ...................

NAIEZNOSCTH UDOCZNE: ovuevevcerrseere s cereesseeeessene s stess s oo Cop TS —
ustalone na dzien sporzadzenia OSWIAACZENIA, H............cveveeerereceevereeseeeersaes s o e

Niniejsze odwiadczenie stanowi podstawe do dokonania stosownych czynnosci ksiegowo-
rachunkowych polegajacych na odpisaniu niedochodzonych naleznofci.

Niedochodzenie naleznosci stanowi / nie stanowi' pomocy publicznej w rozumieniu przepiséw usta-
wy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.

Wartos¢ pomocy publiczZnej WYNOSi......oweoveereenseeenssesionn 040458+ GG 550 RS 0T
Uzasadnienie
podpis wierzyciela
‘hiapotrzebne skreflié



Zalgeznik nr 6 do ,,Procedury monitoringu i windykacii naleznosci cywilnoprawnych™

OSWIADCZENIE WIERZYCIELA NF......ooorveerenne.

z dnia

Na podstawie §2 pkt 1, §3 ust. 1 pkt 4, §4i §5 ust. 1 uchwaly Nr XLV/864/17 Rady Miasta
Katowice z dnia 27 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu udzielania ulg w splacie
nalezno$ci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych miastu Katowice lub
jednostkom organizacyjnym Miasta Katowice! / po uzyskaniu zgody Rady Miasta Katowice/,
W zwigzku z art. 56 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
postanawiam:

umorzy¢
naleznosE Z tytuu. ......oviiiii e przyshugujaca
(KOMU). .o e
O maras R, SRR SRR
w lacznej kwocie...........oooiiiiiiiiiii e, (w tym naleznos$¢ gtéwna...............
odsetki za zwloke: .........oocoiiiiiiiii , naleznosci uboczne: ...................l.lL )

ustalong wedlug stanu na dzief.................2

Niniejsze o$wiadczenie stanowi podstawe do dokonania przez ..................vveueveveeooen.
................................................... 3stosownych czynnosci ksiggowo-rachunkowych.

Umorzenie wierzytelno$ci stanowi / nie stanowi' pomoc(y) publiczng (ej) w rozumieniu prze-
piséw ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t. Dz. U. z 2023 r. poz. 702). Warto$é pomocy publicznej obliczona zgodnie z §4
pkt 12 rozporzadzenia Rady Ministr6w z dnia 11 sierpnia 2004 roku w sprawie szczegblowe-
g0 sposobu obliczania wartosci pomocy publicznej udzielanej w réznych formach (tj. Dz. U.

22018 1. Nr461) wynosi.........coovvvvvinivieininenne zt.
Uzasadnienie
podpis diuznika podpis wierzyciela
Tniepotrzebne skredlié

*dricii ustalenia naleznoici powinien byé zgodny 2 datg zlozenia o§wiadczenia wierzycicla
*wpisat nazwe whidciwej komorki organizacyjnej wierzyciela

/3
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