Zarzgdzenie nr 22/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku
z 1 sierpnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji dochodzenia naleznosci cywilnoprawnych

Na podstawie:

— § 4 ust. 1 statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku stanowigcego zatgcznik
do uchwaty nr 442/XXV/2020 Rady Miasta Rybnika z dnia 24 wrzesnia 2020 roku,

— art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 poz.
1270, z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam instrukcje dochodzenia naleznosci cywilnoprawnych stanowigcg zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom jednostek obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspélnych w Rybniku oraz pracownikom Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku.

§ 3.

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje gtowny ksiegowy.

§4.
Traci moc zarzadzenie nr 21/2020 Dyrektora Centrum Ustug Wspodlnych w Rybniku z dnia
20 lipca 2020 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji dochodzenia naleznosci
cywilnoprawnych w jednostkach budzetowych obstugiwanych przez Centrum Usfug
Wspdlnych w Rybniku.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 22/2023

Instrukcja dochodzenia naleznosci cywilnoprawnych

§ 1.

Niniejsza instrukcja okresla zasady dochodzenia naleznosci cywilnoprawnych w Centrum

Ustug Wspdlnych w Rybniku oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta Rybnika

obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspélnych w Rybniku.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) CUW — nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku,

2) jednostce —nalezy przez to rozumiec jednostke obstugiwang przez CUW,

3) dtuzniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawng obowigzang
do uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania pienieznego, wynikajgcego
z istniejgcego miedzy nimi stosunku prawnego,

4) instrukcji — nalezy przez to rozumiec¢ instrukcje dochodzenia naleznosci
cywilnoprawnych,

5) uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwate nr 398/XX1V/2020 Rady Miasta Rybnika
z dnia 25 czerwca 2020 roku w sprawie okreslenia szczegétowych zasad i trybu
umarzania, odraczania lub rozkiadania na raty naleznosci pienieznych, majacych
charakter cywilnoprawny, Miasta Rybnika i jego jednostek organizacyjnych, warunkow
dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc publiczng, oraz wskazania organdw lub 0séb do tego uprawnionych.

§ 2.
Obowigzkiem dyrektora jednostki jest terminowe podejmowanie czynnosci w stosunku
do dfuznika zmierzajgcych do wykonania przez niego zobowigzania.
Jednostka jest zobowigzana do systematycznej kontroli terminowosci zaptaty naleznosci
po to, aby nie dopusci¢ do narastania zadtuzenia.

§ 3.
Zalegtos¢ powstaje pierwszego dnia po terminie zaptaty okreslonym w zawartej umowie
cywilnoprawnej, chyba ze dzied po terminie zaptaty przypada na niedziele lub dzien
ustawowo wolny od pracy.
Po uptywie terminu zaptaty, a przed podjeciem dziatan zmierzajgcych do egzekucji,
jednostka stosuje dziatania informacyjne wobec dfuznika zmierzajgce do dobrowolnego
odzyskania naleznosci.
Dziatania informacyjne moga by¢ podejmowane w szczegolnosci poprzez krotka
wiadomosc tekstowg (SMS), e-mail, telefon, osobistg rozmowe. Doboru metod dokonuje
jednostka wedtug posiadanych informacji i mozliwosci technicznych.
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W celach dowodowych podejmowane dziatania informacyjne, o ktérych mowa w ust. 3,
powinny by¢ zapisane w formie notatki stuzbowej.

§ 4.
Jezeli dtuznik nie ureguluje naleznosci pomimo podjecia dziatan informacyjnych, o ktérych
mowa w § 3 ust. 3, to jednostka wystawia ostateczne przedsadowe wezwanie do zaptaty,
z zastrzezeniem ust. 2.
Z uwagi na racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi oraz § 4 ust. 1 uchwaty nie
wystawia sie ostatecznego przedsagdowego wezwania do zapftaty, jezeli zalegtos¢ wraz
z odsetkami nie przekracza 100,00 zt. Swiadczenia okresowe wynikajace z tego samego
stosunku prawnego podlegajg sumowaniu.
Jednostka sporzadza ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaptaty nie pozniej niz 14 dni
od dnia terminu ptatnosci naleznosci.
Wozory ostatecznego przedsgdowego wezwania do zaptaty dla dtuznika bgdgcego osoba
fizyczng, a takze dla dtuznika bedacego osoba prawng lub osoba fizyczna prowadzaca
dziatalnosc¢ gospodarcza, znajduja sie na stronie internetowej CUW.
Ostateczne przedsadowe wezwanie do zapfaty nalezy wystac listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres diuznika.
Uiszczenie przez dtuznika w terminie 14 dni od dnia doreczenia ostatecznego
przedsgdowego wezwania do zaptaty catej naleznosci, tj. naleznosci gtownej, odsetek
naliczonych do dnia zaptaty i ewentualnej rekompensaty za koszty odzyskiwania
naleznosci, skutkuje zakoriczeniem postepowania.

§ 5.
Jezeli po uptywie 21 dni od dnia doreczenia ostatecznego przedsgdowego wezwania
do zaptaty dtuznik nie dokonat sptaty catej naleznosci, to nalezy zgromadzi¢ wszystkie
dokumenty (oryginaty — do pdZniejszego zwrotu) zwigzane z tym dfugiem w jednej teczce
— w szczegolnosci umowe, fakture, noty odsetkowe, wezwanie do zaptaty wraz
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, pisma otrzymane od dfuznika i inne dokumenty
zwigzane ze sprawga. Komplet dokumentacji nalezy ztozy¢ w Dziale Ksiegowosci CUW
najpozniej w terminie do 28 dnia od doreczenia ostatecznego przedsgdowego wezwania
do zaptaty.
Dziat Ksiegowosci CUW weryfikuje kwote zadfuzenia wykazang w dostarczonej
dokumentacji z ksiegami rachunkowymi, a ewentualne réznice wyjasnia z jednostka.
Po sprawdzeniu naleznosci sprawa przekazywana jest do prawnika CUW.
Dziat Ksiegowosci CUW niezwtocznie informuje jednostke oraz prawnika CUW o fakcie
zaptaty czesci lub catosci naleznosci przez dtuznika.
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§ 6.
Prawnik CUW dokonuje analizy przedstawionej dokumentacji pod katem skierowania jej
na droge postepowania sgdowego i wydaje w tym przedmiocie opinie — pozytywna lub
negatywna.
Jezeli prawnik CUW wyda opinie pozytywng, to dyrektor jednostki udziela mu
petnomocnictwa. Od tego momentu prawnik CUW zajmuje sie tg sprawag i prowadzi jg az
do jej zakonczenia. Wzér petnomocnictwa znajduje sie na stronie internetowej CUW.
lezeli prawnik CUW wyda opinie negatywna, to dyrektor jednostki moze rozwazyc
mozliwos¢ udzielenia ulgi dtuznikowi lub umorzenia naleznosci zgodnie z uchwata.

§7.
W przypadku zagrozenia przedawnienia naleznosci terminy przewidziane w instrukcji
na dokonanie poszczegdlnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu skroceniu tak, aby nie
dopuscic¢ do tego stanu.
Jezeli w wyniku zmian przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcych zasady okreslone
w instrukcji stang sie sprzeczne z tymi przepisami, to stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgce do czasu dostosowania do nich instrukgji.
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