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Zarzadzenie nr 5/2022

w sprawie wprowadzenia Zasad windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny i poboru zalegtych naleznosci przez - Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej

Na podstawie § 9 ust. 1 pkt 3 Statutu Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Rudzie
Slaskiej zarzadza sie co nastepuje:

Rozdziat 1
Zasady ogolne
§1

Zarzadzenie ustala sposéb postepowania i procedure windykacji naleznoici pienieznych

| o charakterze cywilnoprawnym przez Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej,
a takze okresla udziat poszczegdlnych komérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w powyzszym postepowaniu.

§2
| W zarzadzeniu uzyto nastepujacych okreslen:

1) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (t.j. Dz.U.2020.1740 z p6zn.zm.)-
dalej: ustawa kodeks cywilny

2) Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcéw (t.j. Dz.U. Dz.U.2021.162
z pozn.zm.) - dalej: Prawo przedsiebiorcow,

3) Ustawa z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom
w transakcjach handlowych (t.j.Dz.U.2021.424 z p6zn.zm.)

4) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. (t.j.Dz.U.2021.305
Z pézn.zm.)

5) Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r.- Kodeks postepowania cywilnego
(t.j. Dz.U.2021.1805 z pézn.zm.)
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Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) Naleznosci pienigzne nalezy przez to rozumied uprawnienie wierzyciela do
otrzymania w okreslonym terminie okreslonego $wiadczenia pienieznego.

2) Naleznosci cywilnoprawnej - nalezy przez to rozumie¢ nalezno$¢ pieniezng powstata
ze stosunkéw cywilnoprawnych, w szczegédlnoéci najmu, dzierzawy, $wiadczenia
ustug lub innych umow.

3) Podstawie roszczenia - nalezy przez to rozumieé w szczegélnosci dokument
(umowa, itp.) stanowiacy dowdd powstania stosunku prawnego (zobowiazaniowego)
pomiedzy dtuznikiem a wierzycielem umozliwiajacy Zadanie wykonania
zobowiazania.

4) Dziat Ksiegowosci - komorka organizacyjna Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Rudzie Slaskiej,

5) Biuro Prawne - zewnetrzne kancelarie prawne obstugujace MOSiR Ruda Slaska



Rozdziat 2

Zasady ewidencji naleznosci budzetowych o charakterze cywilnoprawnym

§4

Do zadan Dziatu Ksiegowosci w zakresie prowadzenia analityki poszczegélnych naleznoéci
cywilnoprawnych nalezy w szczegélnosci:

1

Prowadzenie prawidtowej ewidencji na indywidualnych kartotekach kontrahentow
zobowiazanych w zakresie przypiséw, odpisdw, wptat, zZwrotow, przerachowan oraz
zaliczen nadptat naleznosci cywilnoprawnych,

Kontrola otrzymanych wyciagédw bankowych pod wzgledem kompletnosci, tj.
sprawdzenie czy do wyciagu bankowegu zostaty dotaczone wszystkie dowody oraz czy
dowody objete wyciagiem dotycza wtasciwego rachunku bankowego, dokonana przez
upowaznionego pracownika Dziatu Ksiegowosci, ktdry wyjasnia ewentualne
rozbieznosci,

Wprowadzenie wptat z osrodkéw sportowych do raportéw kasowych, w celu ich ujecia
w ewidencji analitycznej

Dekretacja oraz wstepne okreélenie podziatki klasyfikacji budZetowej dla rodzaju
naleznosci,

Ujmowanie jako wptywy do wyjaénienia kwot btednie wptaconych lub watpliwych,
Przekazywanie wyjasnionej wptaty na wtasciwy rachunek bankowy lub dokonanie
stosownego przeksiegowania,

Kontrola terminowosci wptat,

Terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty naleznosci
cywilnoprawnych oraz przygotowanie dokumentacji do Biura Prawnego w celu
skierowania sprawy na droge postepowania sadowego,

Sporzadzanie zestawien analitycznych i przekazywanie ich do Dyrektora jednostki.
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Dziat Ksiegowosci przeprowadza nastepujace czynnosci ewidencyjne:

1%

Dziat Ksiegowosci jest zobligowany do systematycznej rejestracji wptat za pomoca
odpowiednich systeméw informatycznych na podstawie otrzymanych dokumentéw,
Wptaty przyjete w kasie na podstawie generowanych przez system informatyczny
przypisdw moga by¢ automatycznie ujmowane na koncie zobowiazanego,

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kasy pobiera raport przyjetych wptat
wynikajacych z systemu informatycznego w celu sprawdzenia czy pokrywa sie on
z dzienng kwota wptywow,

W przypadku, gdy dana wptata dotyczy innego rodzaju $wiadczenia niz wynikajacego
z dowodu wptaty, badz ma by¢ rozksiegowana na rézne paragrafy, pracownik
ksiegujacy dany dowod zobowiazany jest do przekazania tej informacji w formie
stosownego zapisu na zataczniku do wyciagu lub dowodzie wptaty do kasy,

Wptaty kontrahentéw tytutem naleznosci cywilnoprawnych zalicza sie na poczet
wierzytelnosci wymagalnych zgodnie z przepisem art. 451 ustawy Kodeks cywilny lub
zgodnie z unormowaniami umownymi,

Jezeli umowa bad? przepis szczegolny nie stanowi inaczej to za date wptaty
naleznosci uwaza sie date wptywu na rachunek bankowy MOSiR (w przypadku wptaty
w formie przelewu) oraz wptaty do kasy (w przypadku wptaty w formie gotdwki);



10.

11.

12,

jezeli wptata zostata dokonana przez organ egzekucyjny za date wptaty uznaje sie
date podana przez ten organ na wyciagu bankowym,

Karty kont kontrahentow winny przedstawia¢ biezacy stan naleznosci; nalezy
dokonywa¢ na biezaco przerachowan wptat w przypadku dokonania zmian
w przypisach oraz wystawiac pisma o zarachowaniu wptat, jak réwniez informowac
organy egzekucyjne, jak i Biuro Prawne o zmianie stanu naleznosci, na kartotece
dtuznika odnotowuje sie informacje o zalegtosci zabezpieczonej na jego majatku.

W celu likwidacji nadptat naleznosci cywilnoprawnych na koniec kazdego miesiaca
nalezy uzgodni¢ konto kontrahenta; nadptaty moga by¢ zaliczane na poczet przysztych
naleznosci, badZz na wniosek kontrahenta zwracane na jego konto bankowe,

Kontrola poprawnosci jest przeprowadzana przez pracownika Dziatu Ksiggowosci co
miesiac,

W przypadku gdy dana wptata przekracza kwote naleznosci cywilnoprawnej pracownik
Dziatu Ksiegowosci moze dokona¢ zwrotu swiadczenia nienaleznego ( w formie
stosownego zapisu na odpowiednim zataczniku do wyciaggu bankowego lub na
dowodzie wptaty w kasie), ze wskazaniem rachunku bankowego, na ktéry zwrot ma
by¢ dokonany,

Jezeli na skutek roznic w sposobie ksiegowania i zarachowania naleznosci, nie
zostanie pokryta petna kwota naleznosci cywilnoprawnej, a wartos¢ pozostajaca do
rozliczenia nie przekroczy 28 zt, Dziat Ksiegowosci dokonuje odpisu tej kwoty z karty
kontowej dtuznika na podstawie informacji o zakonczeniu postepowania
egzekucyjnego otrzymanej z Biura Prawnego,

Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami  publicznymi,
a w szczegolnosci ponoszenie kosztow przesytek pocztowych ustala sie dolng granice
wysytania:

a) Wezwan do zaptaty z tytutu naleznosci i kosztéw ubocznych w tacznej kwocie - 10 zt,
b) Zawiadomien o sposobie zarachowania wptaty z tytutu naleznosci i kosztow

ubocznych w przypadku gdy po dokonanej wptacie i jej zarachowaniu zalegtosc
przekracza - 50 zt.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ wysytania ww. dokumentow
ponizej ustalonych progéw.

13.

14.

Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania Srodkami  publicznymi,
a w szczegolnosci wysokos¢ kosztdw postepowania majacego na celu ustalenie
spadkobiercéw oraz kosztéw postepowania egzekucyjnego - w przypadku zgonu
dtuznika i braku informacji o spadkobiercach, Dziat Ksiegowosci nie wszczyna
postepowania windykacyjnego, gdy kwota dtugu nie przekracza szacowanych kosztow
postepowania zwigzanego z dochodzeniem zalegtosci (w szczegolnosci kosztéw optaty
za ztozenie wniosku do Sadu o prowadzenie postepowania spadkowego), chyba ze
zachodza inne okolicznosci uzasadniajace wszczecie takiego postepowania;
Korespondencja dotyczaca upadtosci dtuznikéw MOSIR Ruda Slaska jest kierowana
w pierwszej kolejnosci do Biura Prawnego, zgtoszenia wierzytelnosci dokonuje Biuro
Prawne po uzyskaniu niezbednych informacji od Dziatu Ksiegowosci,



Rozdziat 3

Zasady windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny

§6

Czynnosci windykacyjne prowadzone sa przez Dziat Ksiegowosci w zakresie zalegtosci
z tytutu naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny wedtug nastepujacych
zasad:

1)

2)

3)

4)

3)

1)

Pracownik Dziatu ksiegowosci zobowiazany jest do:

a) kontroli terminowosci wptat z tytutu naleznosci cywilnoprawnych,

b) kontroli aktualnosci adresow kontrahentéw, z ktorymi zawierane sa umowy

cywilnoprawne wprowadzane do sysiemu informatycznego,

W przypadku nieuregulowania przez zobowigzanego naleznosci pienieznej w terminie
okreslonym w umowie, badz w terminie wynikajacych z przepisu prawa, wierzyciel
wysyta do zobowiazanego wezwanie do zaptaty, z zastrzezeniem § 5 pkt 16 lit. a),
z uwzglednieniem ewentualnych naleznosci z tytutu kosztéw odzyskania naleznosci
cywilnoprawnych, o ktérych mowa w § 6 pkt 4, z zagrozeniem wszczecia postepowania
sgdowego,
Wezwanie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden jest przeznaczony
dla adresata, drugi zas pozostaje w aktach sprawy,
W przypadku transakcji handlowych, ktorych przedmiotem jest odptatna dostawa
towarow lub odptatne swiadczenie ustug, zawartych w zwigzku z wykonywang
dziatalnoscia, a wierzyciel jest w stanie na podstawie posiadanych dokumentow
stwierdzi¢, ze zostaly zawarte w zwiazku z prowadzong dziatalnoscia wierzyciel
obcigza zobowiazanego bedacego przedsiebiorca w rozumieniu Prawa przedsigbiorcow
kosztami odzyskania naleznosci cywilnoprawnych na zasadach okre$lonych w ustawie
o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych; do Dziatu
Ksiegowosci nalezy wystawianie zobowigzanemu noty ksiegowej (obciazeniowej) na
kwote rekompensaty, ze wskazaniem 7 dniowego terminu ptatnosci, liczonego od daty
wystawienia noty; dalsze dziatania windykacyjne obejmowacé beda kwoty naleznosci
gtownych, powiekszonych o odsetki ustawowe za opdznienie w transakcjach
handlowych oraz innych naleznosci zgodnie z przepisami prawa;
Korespondencja moze by¢ uznana za doreczong na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami,

§7

Wezwania do zaptaty za zalegte naleznosci pieniezne, wynikajace z:

- najmu, dzierzawy nieruchomosci,

- bezumownego korzystania z nieruchomosci lub czasowego zajecia nieruchomosci,
- naleznosci za media;

- ustugi, dzieta;

- inne naleznosci;

sa wysytane w terminie po zakonczeniu kazdego miesiaca.

a) brak wptaty w terminie jednego miesigca od daty doreczenia wezwania skutkuje
wszczeciem postepowania wyjasniajacego polegajacego na weryfikacji kart kontowych,
zebraniem kompletnej i uporzadkowanej dokumentacji,



b) po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego - nie pozniej niz do dwéch miesiecy od
wszczecia sprawy, w formie wniosku wraz z kompletna i uporzadkowana dokumentacija,
w tym kserokopia wezwan wystanych na aktualny adres dtuznika, przekazywane sa do
Biura Prawnego celem prowadzenia dalszej windykacji naleznosci;
¢) wnioski o wszczecie postepowania sadowego obejmuja co najmniej dwa petne lata
lub zalegtosci powyzej 100,-zt. wyjatek stanowia naleznosci, ktére zagrozone sa
przedawnieniem, ktére nalezy przekazywa¢ do windykacji bez zbednej zwtoki
z zastrzezeniem § 5 pkt 16 lit. a).
d) Biuro Prawne w terminie do miesigca od dnia otrzymania kompletnego wniosku
o dalsza windykacje naleznosci, sktada we wtasciwym sadzie pozew o zaptate
weryfikujac uprzednio (na dzien ztozenia pozwu) stan zalegtosci obejmujacych
naleznosci gtowne wraz z odsetkami i pczostatymi kosztami ubocznymi;
e) Biuro Prawne informuje Dziat Ksiegowosci o umorzeniu postepowania, ztozeniu
pozwu, oraz otrzymaniu nakazu zaptaty z klauzula wykonalnosci. Informacja zostaje
rejestrowana w ksiedze do korespondencji MOSIR;
f) Biuro Prawne, niezwtocznie po uzyskaniu tytutu wykonawczego, kieruje sprawe do
organu egzekucyjnego. W przypadku gdy, z uwagi na brak wystarczajacych srodkow
pienieznych dtuznika, egzekucja okaze sie bezskuteczna, Biuro Prawne kieruje
egzekucje do posiadanej przez dtuznika nieruchomosci,
g) majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami  publicznymi,
a w szczegolnosci wysoko$¢ kosztéw postepowania majacego na celu ustalenie
spadkobiercow oraz kosztow postepowania egzekucyjnego - w przypadku zgonu
dtuznika i braku informacji o spadkobiercach, nie wszczyna postepowania
windykacyjnego, gdy kwota dtugu nie przekracza szacowanych kosztow postepowania
zwiazanego z dochodzeniem zalegtosci.
2) W przypadku ztozenia przez dtuznika wniosku o ulge w sptacie zalegtej wierzytelnosci,
czynnosci podejmowane przez MOSiR sa prowadzone na podstawie stosownej uchwaty
Rady Miasta. Kolejnos¢ czynnosci podejmowanych przy stosowaniu ulg w sptacie
naleznosci z najmu i dzierzawy oraz nalezno$ci za media:
a) wyznaczeni pracownicy Dziatu Ksiegowosci rozpatrujg wstepnie wnioski dtuznikdw,
gromadza dokumenty, nastepnie przedktadaja opis sprawy do zaopiniowania przez
Dyrektora MOSiR oraz Skarbnika Miasta,
b) Prezydent Miasta Ruda Slaska, Zastepca Prezydenta Miasta Ruda Slaska w imieniu
Prezydenta Miasta rozstrzygaja o formie i sposobie udzielonej ulgi,
¢) pracownik Dziatu Ksiegowosci dokonuje rejestracji tresci rozstrzygniecia w kartotece
finansowej dtuznika w systemie informatycznym i nadzoruje wykonanie przez dtuznika
harmonogramu sptaty.

§8

. Zawarcie umowy najmu lub dzierzawy, w przypadku, gdy czynsz przekracza kwote
5.000,00 zt moze by¢ uzaleznione od zabezpieczenia naleznosci z tytutu czynszu i optat
niezaleznych od wtasciciela, poprzez:

a) wptacenie przez Najemce kaucji gwarancyjnej, ktorej wysokosé¢ i sposob
wykorzystania okresla, umowa najmu lub dzierzawy. Po rozwiazaniu umowy
dzierzawy, kaucja zostanie rozliczona z niezaptaconymi lub niezrealizowanymi
zobowiazaniami Dzierzawcy.



2.

1.

2.

b) zabezpieczenia w formie aktu notarialnego na podstawie art. 777 §1 pkt. 5 KPC
obejmujace oswiadczenie o dobrowolnym poddaniu sie egzekucji, w zakresie
zobowiazania do zaptaty miesiecznych kwot czynszu dzierzawnego/najmu
wzglednie innych roszczen pienieznych jakie beda stuzy¢ wierzycielowi
(Wydzierzawiajacemu, Wynajmujacemu) na mocy umowy. Na mocy umowy
dzierzawy/najmu Dzierzawca podda sie egzekucji wprost z niniejszego
aktu notarialnego, na podstawie art. 777 § 1 pkt. 4 KPC w zakresie
obowiazku wydania Przedmiotu Dzierzawy/Najmu.

c) Akt bedzie stanowit podstawe prowadzenia postepowania egzekucyjnego po
nadaniu mu klauzuli wykonalnosci.

Postgpowanie polegajace na ustanowieniu hipoteki lub zastawu zwyktego lub
rejestrowego stosuje sie w sytuacji, gdy zachodzi uzasadniona obawa, ze nalezno$¢
cywilnoprawna wynikajaca z podstawy roszczenia nie zostanie zaptacona,
w  szczegolnosci, gdy kwota zalegtosci (tj. naleznoici gtéwnej wraz z odsetkami)
przekracza 7 000,00 zt, postepowanie to przeprowadza Biuro Prawne na wniosek Dziatu
Ksiegowosci.
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Wierzytelnos¢ umarza sie i udziela ulg w ich sptacie, na wniosek dtuznika, po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, badz z urzedu.

Wierzytelnos¢ moze by¢ umorzona z urzedu, jezeli Dziat Ksiegowosci posiada
dokumenty, z ktérych wynika, iz zachodza przestanki umorzenia wskazane
w stosownej uchwale Rady Miasta Ruda Slaska, w szczegdlnosci Dziat Ksiegowosci we
wspotpracy z Biurem Prawnym po powzieciu wiedzy o trzykrotnej bezskutecznej
egzekucji, wszczetej w odstepach czasowych, podejmuje czynnosci zmierzajace do
umorzenia zobowiazania i zaprzestania generowania dalszych kosztéw po stronie
wierzyciela.

5§10

Na zalegtosci cywilnoprawne, ktdre ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci
zabezpieczonych na majatku nieruchomym lub ruchomym dtuznika, dokonuje sie odpisu:
1) Podstawa odpisu jest sporzadzenie przez pracownika dziatu ksiegowosci zestawienia

przedawnionych zalegtosci cywilnoprawnych w terminie do 20 stycznia nastepujacego
po roku obrotowym.

2) Zestawienie przedawnionych zalegtoéci cywilnoprawnych powinno zawiera¢ co

najmniej:

a) informacje identyfikujace zobowiazanego,

b) kwote zalegtosci,
c) okres, ktérego dotyczy zalegtosc,

d) przyczyne przedawnienia,
e) podstawe prawna, z ktorej wynika przedawnienie.

3) Zestawienie przedawnionych zalegtosci cywilnoprawnych podlega zaopiniowaniu pod

wzgledem formalnoprawnym przez Biuro Prawne, zaopiniowaniu przez Skarbnika
Miasta, a nastepnie zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub osobe przez niego
upowazniona.



4) Informacja ta stanowi podstawe do sporzadzenia polecenie ksiegowania, ktore pozwoli
odpisac przedawnione zalegtoici z ksiag rachunkowych.

5) Na swiadczenia nienalezne, ktére ulegty przedawnieniu, dokonuje sie odpisu zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 10 pkt 1)-4).

Rozdziat 4
Zasady poboru zalegtych naleznosci

5§11

Egzekucja pieniezna oraz o charakterze niepienigznym zalegtych naleznosci, MOSIR zleca
wykonanie do Biura Prawnego a ten organom egzekucyjnym na podstawie uzyskanego
w tytutu wykonawczego.
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Kazdy tytut wykonawczy stanowi odrebna sprawe egzekucyjna. Pisma, protokoty, raporty,
wyjasnienia itp. Stanowia akta sprawy egzekucyjnej i powinny by¢ przechowywane
w porzadku chronologicznym przy tytule wykonawczym, ktdrego dotycza.

513

Z kwot uzyskanych w trakcie postepowania egzekucyjnego pokrywa sie w pierwszej
kolejnoéci koszty egzekucyjne oraz koszty upomnienia. Pozostata kwote dzieli sie na
pokrycie naleznosci gtéwnej i naleznych odsetek za zwtoke, wedtug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach.

§14

Dopuszcza sie przyjmowanie od zobowiazanego zaptaty naleznosci w kasie badz na
rachunek bankowy Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

5§15

1. Wierzyciel (MOSiR) zobowiazany jest do zawiadomienia organu egzekucyjnego
prowadzacego postepowanie egzekucyjne o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci
zaleglosci ujetej w tytule wykonawczym poprzez dostarczenie pisemnego
zawiadomienia nie pozniej niz 3 dni, od daty zaistnienia takich okolicznoéci. Do
obowiazkow wierzyciela nalezy takze dostarczenie do organdw  egzekucji
W ww terminie wszystkich decyzji i informacji wptywajacych na zmiane zobowiazania
(tj. wykonanie, umorzenie w catoéci lub czesci, przedawnienie, wygasniecie,
zawieszenie, roztozenie na raty itp.)

§16
Gtéwny ksiegowy po zakonczeniu kazdego kwartatu przedstawia Dyrektorowi Miejskiego

Osrodka Sportu i Rekreacji informacje o wysokosci wptywéw uzyskanych w toku
postgpowania egzekucyjnego oraz o stanie zalegtosci.



Rozdziat 5
Przepisy koricowe

§17

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ pracownikom Dziatu Ksiegowosci.
§18

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia petni Gtowny Ksiegowy.
§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




