Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr4{ /2017 z dnia 28 lutego 2017 roku
Zarzadu RTBS ,,Administrator” sp. z 0. 0. W Radomiu

RADOMSKIE TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA
SPOLECZNEGO ,, ADMINISTRATOR"
SPOLKA Z 0.0.

W RADOMIU

Regulamin Windykacji
w zasobach wlasnych oraz w zasobach zarzadzanych i administrowanych przez
RTBS ,, Administrator” sp. z o. 0. w Radomiu
oraz procedury windykacyjnej

prowadzonej na podstawie odrgbnych umoéw i porozumien

RADOM, dnia 28 lutego 2017 1.
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Dzial I

Postanowienia Ogoélne

§1
I. Regulamin ustala procedurg i tryb dziatan windykacyjnych w stosunku do podmiotoéw z tytutu
uzytkowania przez nie nieruchomosci stanowiacych:
1.1 Wiasnoéé RTBS ,,Administrator” sp. z 0.0. w Radomiu;
1.2 Wlasno$é odrebng lokalu we Wspdlnotach Mieszkaniowych — na podstawie zawartych
uméw o zarzadzanie i administrowanie;
1.3 Wspotwlasnos¢ — zleconych przez whadcicieli na podstawie zawartych umow
o zarzadzanie lub administrowanie;
1.4 Skarbu Patistwa — zgodnie z umowarni o zarzgdzanie lub administrowanie;
1.5 Wiasnoéé innych podmiotdw, ktérych zarzadzanie lub administrowanie powierzono
Spélce na podstawie zawartych umow o zarzadzanie lub administrowanie.
2. Regulamin ustala roéwniez zasady prawidlowej wspétpracy —pomigdzy jednostkami

organizacyjnymi Spotki w przedmiocie windykacji naleznosci.

§2
1. Regulamin zostal opracowany m.in. w oparciu o:
1.1 Ustawe z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu Cywilnego;
1.2 Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks Cywilny;
1.3 Ustawe z dnia 26 pazdziernika 1995 roku o niektérych formach popierania budownictwa
mieszkaniowego,
1.4 Ustawe z dnia 24 czerwca 1994 roku o wlasnosci lokali;
1.5 Regulamin organizacyjny RTBS ,,Administrator” sp. z 0. 0 W Radomiu;
1.6 Umowy zawarte przez Spotke z innymi podmiotami o zarzadzanie lub administrowanie

nieruchomosciami.

§3
1. Tlekroé¢ w regulaminie jest mowa o:
1.1  Dhuzniku — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobg prawna lub jednostke
organizacyjng niebedaca osoba prawna, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,

zobowiazana do uregulowania naleznosci, ktérej termin ptatnosci minat;
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1.2  Wierzycielu — rozumie sig¢ przez to podmiot, ktéremu przystuguje wierzytelnosé
w stosunku do dtuznika;

{3  Biurze Administracji i Informatyki — rozumie si¢ przez 10 kazda jednostke
organizacyjna Spotki zajmujgca sig windykowaniem naleznosci;

14  Wydziale Sprzedazy i Najmu — rozumie sie przez to kazdg jednostke organizacyjng
Spotki zajmujgea sig miedzy innymi wypowiadaniem umow najmu;

1.5  Biurze Prawnym — rozumie si¢ przez to kazda jednostke organizacyjng Spotki
zajmujacg sie reprezentacja wierzyciela przed sadami i organami egzekucyjnymi;

1.6 Spolce - rozumie sig przez to RTBS _,Administrator” sp. z 0. 0. w Radomiu;

1.7  pelmomocniku procesowym -— nalezy przez to rozumie¢ osobg uprawmniong
do wystgpowania przed sadami i organami egzekucyjnymi, na podstawie przepisow prawa
i posiadajgca stosowne petnomocnictwo;

1.8  Windykacji — rozumie sig przez to ogdt czynnodci prawnych i faktycznych
zmierzajacych do odzyskania wymagalnych naleznosci, podejmowanych w  oparciu
o0 obowiazujace przepisy prawa;

19  Naleznodci — rozumie sie przez to naleznosé gléwng 1 odsetki, a w przypadku
prawomocnie zasadzonej wierzytelnosci: nalezno$¢ gtowna, odsetki (w tym odsetki od
odsetek), koszty procesu (w tym koszty zastgpstwa Procesowego);

1.10 Naleznosci gléwnej — rozumie sig przez to oplaty za uzywanie lokalu mieszkalnego,
uzytkowego lub jego czescei, garazu, innej nieruchomosci;

1.11  Zasobach powierzonych — rozumie si¢ przez to nieruchomosci wechodzace w skiad
wspolnot  mieszkaniowych, wspotwiasnosci  oraz  inne nieruchomodci, ktorych
administrowanie i zarzadzanie zlecono RTBS Administrator” sp. z 0. 0. W Radomiu;

1.12  Czynszu-—rozumie sig przez to oplaty za uzywanie lokalu mieszkalnego, uzytkowego
lub jego czescei, garazu lub inne) nieruchomosci wynikajace z umowy;

113 Odszkodowaniu — rozumie sig przez to opfaty za bezumowne korzystanie z lokalu
mieszkalnego, uzytkowego lub jego czgsci, garazu lub innej nieruchomosci okreslone
odrebnymi przepisami;

1.14  Tytule prawnym do nieruchomodci — rozumie si¢ przez to umowe najmu lub
dzierzawy, akt wlasnosci;

115 Lokalu mieszkalnym — rozumie si¢ przez to lokal, o ktérym mowa w ustawie z dnia
21 czerwea 2001 roku o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminnym
i 0 zmianie kodeksu cywilnego;

1.16 Lokalu uzytkowym - rozumie si¢ przez to lokal o przeznaczeniu innym niz
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mieszkalny w rozumieniu ustawy z dnia 24 czerwca 1994 roku o wlasnosci lokali.

§4
1. Windykacjg prowadzi si¢ w celu odzyskania wymagalnych nalezno$ci wierzycieli. Windykacja
sktada si¢ z trzech etapow:
1.1.Windykacji przedsadowej;
1.2.Windykacji sadowej;
1.3.Postepowania egzekucyjnego.
2. Zaprzestrzeganie przepisow regulaminu windykacji przedsadowej oraz terminowe wykonywanie

czynnosci windykacyjnych odpowiadaja pracownicy Sekcji Windykacji;
3. Kierownik Biura Administracyjnego i Informatyki sprawuje kontrole i odpowiada za prawidlowy

przebieg procedur i realizacje dziatan windykacyjnych w oparciu o niniejszy regulamin;

4. Za przestrzeganie regul procesu windykacji na etapie sagdowym i egzekucyjnym oraz terminowe
wykonywanie czynnosci windykacyjnych odpowiadaja pracownicy Biura Prawnego;

5 Kierownik Biura Prawnego sprawuje kontrole i odpowiada za prawidiowy przebieg procedur
i realizacje dziataf sadowych i egzekucyjnych w oparciu o niniejszy regulamin;

6. Za przestrzeganie przepiséw niniejszego regulaminu oraz terminowe i prawidiowe wykonywanie
czynnosci ksiggowych w zakresie zasobéw wiasnych i powierzonych odpowiadaja pracownicy
whadciwych dziatow ksiggowosci;

7. Kierownik Wydzialu Rachunkowosci Wstgpnej i Mediéw sprawuje kontrolg i odpowiada za

terminowe i prawidtowe wykonanie czynnosci ksiegowych w zakresie zasobow wiasnych;
8. Kierownik Wydzialu Analiz Zasobéw Obcych sprawuje kontrole i odpowiada za terminowe

i prawidlowe wykonanie czynnosci ksiggowych w zakresie zasobow powierzonych;

e

Nadzor nad realizacja postanowien niniejszego regulaminu sprawuje Zarzad Spotki poprzez
Dyrektora Pionu Prawno — Administracyjnego;
10. Zarzad RTBS ,,Administrator” sp. z 0. 0. W Radomiu w uzasadnionych przypadkach moze podja¢

decyzje o odstagpieniu od procedur zawartych w niniejszym regulaminie.

Dziat I1

Zasady prowadzenia windykacji przedsadowej

§s
1. Sekcja Windykacji prowadzi dziatania windykacyjne na etapie przedsadowym;

2. Windykacja odbywa si¢ terminowo z uwzglednieniem zasad gospodarnosei, tak aby nie dopusci¢
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do przedawnienia naleznosci,

Czynnosci windykacyjne prowadzi si¢ w kazde] formie przewidzianej przepisami prawa;

Jedli jest to mozliwe windykacja rozpoczyna si¢ od osobistego lub telefonicznego kontaktu
z dtuznikiem;

. W trakcie rozmowy telefonicznej dtuznik jest informowany w szczegblnodei o: wysokosci
zadluzenia, naliczaniu odsetek, mozliwosci ubiegania sig o zawarcie ugody i o kosztach
zwiazanych z jej zawarciem, mozliwosci wypowiedzenia umowy najmu i obcigzenia
odszkodowaniem z tytutu bezumownego korzystania z lokalu oraz mozliwosci prowadzenia
egzekucji z nieruchomosci;

. Pracownicy Sekcji Windykacji dokonuja na biezaco analizy zaleglosci z tytutu uzytkowania
lokalu i podejmuja dziatania w celu ich wyeliminowania poprzez prowadzenie indywidualnych
rozméw z diuznikami rowniez w miejscu ich zamieszkania, ktdrych celem jest uzyskanie od
dhuznika dokumentu uznania dtugu i ewentualnego zobowiazania do jego splaty;

. Pracownicy Sekcji Windykacji w celu wyegzekwowania zalegiosci, moga wysyta¢ SMS
informujacy o kwocie zadtuzenia. Do momentu wystania przedsadowego wezwania do zaplaty
pracownicy Sekcji Windykacji moga wysylaé SMS nie czeéeiej niz raz na dwa tygodnie.
Pracownicy Sekeji Windykacji moga przeprowadzaé osobiste rozmowy z dluznikiem
w przypadku niesystematycznego 1 nieterminowego wnoszenia przez uzytkownika lokalu opfat
z tytulu uzytkowania lokaly;

. Wprowadza si¢ nastepujgce oplaty kancelaryjne za czynnosci windykacyjne, ktére obciazaja
dhuznika: koszt upomnienia wezwania pisemnego w kwocie 10,00 PLN (od jednego wezwania),
koszt wizyty w mieszkaniu diuznika 50,00 PLN — od jednej wizyty (wizytg przeprowadza sie nie
czedciej niz raz na 3 miesigee do momentu skierowania sprawy na droge postepowania
sadowego). Poniesione koszty windykacji dtuznik pokryje na podstawie otrzymanej noty od

RTBS ,,Administrator” sp. z 0. 0. w Radomiu.

§6
Analiza ZadluzZenia
. Pracownicy Sekcji Windykacji prowadza biezaca analize ksiegowa zadluzenia w oparciu
o ewidencje ksiegows zawarta w programie CZynszowo — ksiggowym wedlug stanu na koniec
zamknietego miesigca. W sprawach, w ktérych Sekcja Windykacja wystapita z wnioskiem do
Biura Prawnego o wszczecie postepowania sadowego wobec dluznika, pracownicy Sekcji
Windykacji zobowigzani sa sledzi¢ wplaty dhiznikéw nie rzadzie anizeli raz w tygodniu

Pracownicy Sekcji Windykacji zobowiazani sg do natychmiastowego pisemnego informowania
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Biura Prawnego o kazdorazowej zmianie stanu zadtuzenia majacej wplyw na prowadzone przez
Biuro Prawne postepowanie sagdowe lub egzekucyjne;

 Zaswiadczenia o stanie salda wydawane sa przez pracownikow Sekeji Windykacji po uprzednim
uiszczeniu przez wnioskodawce optaty manipulacyjnej - kancelaryjnej w wysokosei 20,00 PLN
platnej na konto bankowe RTBS ,,Administrator™ sp. z 0. 0. W Radomiu. Zaswiadczenie zostanie

wydane po okazaniu dowodu wplaty opiaty.

Dzial 111

Przepisy odrebne ze wzglgdu na wlasno$é nieruchomosci

§7
Procedura windykacji w przypadku zadluzenia w zasobach wlasnych:
W przypadku zwloki w zaplacie czynszu lub innych oplat za uzytkowanie lokalu za co najmniej
trzy pelne okresy platnosci:

1.1 Zostaje wystane lub dorgczone osobiscie przez pracownika Spotki wezwanie do zaptaty do
kazdego z dhuznikow, tj. najemcow i wszystkich osob petnoletnich z nim zamieszkujacych,
z uprzedzeniem o zamiarze wypowiedzenia umowy najmu i wyznaczeniem dodatkowego
miesiccznego terminu do zaplaty zalegtych i biezacych naleznosci (po uprzednim
potwierdzeniu danych zawartych w programie finansowo — ksiegowym);

1.2 Wezwanie nalezy wyslaé listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub
winno by¢ doreczone osobiscie przez pracownika Spotki z potwierdzeniem odbioru na kopii
pisma;

1.3 W przypadku niewywigzywania sig dluznika ze zobowiazania okreslonego w wezwaniu
sporzadzonym zgodnie z zasadami wynikajacymi z ust 1.1, Sekeja Windykacji kieruje do
Wydziatu Sprzedazy i Najmu wniosek o sporzadzenie wypowiedzenia stosunku prawnego
najemcorn;

1.4 Wydziat Sprzedazy i Najmu w ciagu 7 dni od dnia otrzymania wniosku z Sekcji Windykacji
kieruje do dtuznikéw o$wiadczenie o wypowiedzeniu umowy najmu, Wydzial Sprzedazy
i Najmu zawiadamia w terminie 7 dni o wypowiedzeniu umowy najmu Sekcjg Windykacji
oraz Biuro Prawne. Wypowiedzenie umowy najmu lokalu mieszkalnego, uzytkowego lub
jego czedcl, garazu lub innej nieruchomosdci nalezy doreczyé diuznikowi zgodnie
z zasadami okreslonymi w ust. 1.2. Na dziefi wyslania wypowiedzenia Wydziat Sprzedazy
i Najmu sprawdza aktualny stan zadtuzenia. Po wypowiedzeniu umowy najmu Wydzial

Sprzedazy i Najmu przekazuje Sekcji Windykacji kserokopig zlozonego wypowiedzenia
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wraz z dowodem doreczenia w terminie 7 dni.

. W przypadku niewywigzywania sig dluznika ze zobowiazan czynszowych Sekcja Windykacji

sktada zlecenie odciecia doptywu podgrzanej wody do Kierownika Wydziatu Inwestycji

i Zarzadzania Zasobami Wiasnymi. Czynnosé odciecia winna by¢ wykonana w terminie 7 dni od

daty otrzymania wniosku;

. Dhuznik moze zlozyé wniosek do Sekeji Windykacji o ponowne przylaczenie doptywu

podgrzanej wody dopiero po uregulowaniu catosci dhugu lub zawarciu ugody w przedmiocie

splaty dtugu;

. Dhuznik za ponowne przylaczenie doplywu podgrzanej wody ma obowigzek uidcié

odszkodowanie w kwocie 150,00 PLN na rachunek Spotki;

. W przypadku braku dobrowolnego wywiazania si¢ dtuznika ze zobowigzan Sekcja Windykacji

kieruje wniosek do Biura Prawnego w przedmiocie skierowania sprawy na drogg postgpowania

sadowego, a nastgpnie egzekucyjnego. Pracownicy Sekcji Windykacji zobowiazani s3 do

przekazania do Biura Prawnego wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprawy, jak i informacji

mogacych mie¢ wplyw na postgpowanie inicjowane przeciwko dhuznikowi, w szczegdlnosci

dokumentacja zawiera potwierdzong przez pracownika ksiggowosci pisemna informacje o stanie

zadtuzenia, co do rozliczenia naleznosci gtoéwnej, wyliczenia odsetek oraz ewentualnych innych

sktadowych dochodzonego roszczenia oraz informacje o okresie, za ktory dochodzone jest

roSzezZenie;

. W przypadku, gdy dhuznik jest w zwloce w zaplacie odszkodowania za bezumowne korzystanie

z lokalu lub innych oplat za uzytkowanie lokalu za co najmniej sze$¢ pelnych okresow platnosci

po wypowiedzeniu umowy najmu, nalezy podjaé nastepujace czynnosci:

6.1.Wystaé listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub dorgezy¢ osobiscie
(z potwierdzeniem odbioru na kopii pisma) przedsadowe wezwanie do zaplaty, odrgbnie
do kazdego z bylych najemcow i wszystkich 0s6b pelnoletnich stale zamieszkujacych
w lokalu, z wyznaczeniem 7 — dniowego terminu do zaplaty. Przez szes¢ pelnych okresow
platnosci nalezy rozumieé naleznosé ghowng wraz z odsetkami przekraczajgca lacznie
wysokos$é 6 — krotnosci miesigcznego odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokalu
i innych miesiecznych oplat;
6.2.W przypadku braku dobrowolnego wywiazania sie duznika ze zobowigzan okreslonych

w ust. 6.1 Sekcja Windykacji kieruje wniosek do Biura Prawnego w przedmiocie
skierowania sprawy o oproznienie lokalu i zaplate na drogg postgpowania sadowego,
a nastepnie egzekucyjnego. Pracownicy Sekcji Windykacji zobowigzani sa do

przekazania do Biura Prawnego wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprawy, jak
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i informacji mogacych mie¢ wptyw na postepowanie inicjowane przeciwko dtuznikowi.
W szczegblnosci dokumentacja zawiera potwierdzong przez pracownika ksiegowoscl
pisemna informacje o stanie zadtuzenia, co do rozliczenia naleznosci gléwnej, wyliczenia
odsetek oraz ewentualnych innych sktadowych dochodzonego roszezenia oraz informacje

o okresie, za ktory dochodzone jest roszczenie.

§8
Procedura windykacji w przypadku zadluzenia w zasobach powierzonych:
Wspolnoty Mieszkaniowe/W spotwlasnosci
W przypadku zwloki w uiszezaniu zaliczek na utrzymanie nieruchomosci wspdlnej lub innych
optat zwigzanych z uzytkowaniem lokalu za co najmniej sze$¢ petnych okresow platnosei Sekcja
Windykacji wysyta przedsadowe wezwanie do zaplaty dtuznikowi z jednoczesnym wskazaniem
7—dniowego terminu do zapiaty. Wezwanie jest przesylane za posrednictwem dziatajacego na
rynku operatora poczty, listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wezwanie
moze byé dostarczone osobiscie przez pracownika Spotki badZz czlonka Zarzadu Wspdlnoty
Mieszkaniowe]j/Wspdtwilascicieli z potwierdzeniem odbioru na kopii pisma;
. Dhuznik zobowiazany jest w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania do uregulowania
zaleglosci, chyba  ze wystapi  do  wierzyciela, tj.  Zarzadu  Wspdlnoty
Mieszkaniowe]j/Wspotwlascicieli z wnioskiem o zawarcie ugody obejmujacej rozlozenie
zaleglodei na raty lub splate zaleglosci w terminie ustalonym z Zarzadem Wspdlnoty
Mieszkaniowej/Wspotwiascicielami;
. Wlasciwy pracownik Pionu Zarzadzania Zasobem Obcym ma obowiazek przekazaC wniosek
o zawarcie ugody otrzymany z Sekeji Windykacji w terminie 3 dni od daty otrzymania Zarzadowi
Wspblnoty Mieszkaniowej/Wspotwlascicielom;
. Zarzad Wspolnoty Mieszkaniowej/Wspolwlasciciele, o ile wyraza zgode na roziozenie zalegtosci
na raty badz przediuzg termin zaplaty diugu wyznaczajge inny terminu splaty zaleglodci,
informuja o podjgtych czynnosciach Sekcje Windykacji w ciggu 7 dni. Brak informacji ze strony
Zarzadu Wspolnoty Mieszkaniowej/Wspotwlascicieli w ww. terminie nie tamuje dalszego
postepowania windykacyjnego, ktére prowadzone bedzie z uznaniem, iz Zarzgdu Wspolnoty
Mieszkaniowej/Wspotwlaseicieli nie wyrazili zgody na zawarcie ugody lub wyznaczenie innego
terminu splaty dtugu;
W przypadku, gdy wiasciciel lokalu nie uregulowat zaleglosci w ciagu 7 dni od otrzymania
wezwania lub nie wystapit z odpowiednim wnioskiem do Zarzadu Wspolnoty Mieszkaniowej

/Wspotwhadcicieli, a takze gdy w ciagu 7 dni od dnia stozenia wniosku nie zostala zawarta
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10.

odpowiednia ugoda, pracownik Sekcji Windykacji ma obowigzek przekazaé sprawe do Biura
Prawnego w celu wszczecia postgpowania sadowego;

Jezeli whasciciel lokalu nie dokona dobrowolnej zaplaty, badz nie zawrze stosownej ugody Zarzad
Wspolnoty ~ Mieszkaniowej/Wspétwiasciciele udzielaja pelnomocnictwa  procesowego
do prowadzenia postepowania sadowego i egzekucyjnego na rzecz Spokki;

Pracownik odpowiedniej komérki/opiekun nieruchomosci jest obowigzany sprawdzi¢, czy
petnomocnictwa procesowego udzielily osoby aktualnie pelniace funkcj¢ w Zarzadzie Wspdlnoty
i potwierdzi¢ ten fakt;

Zarzadea nieruchomosci moze samodzielnie prowadzi¢ czynnodci zwigzane z dochodzeniem
roszczenia przed Sadem powszechnym, badz powierzy¢ je profesjonalnemu petnomocnikowi
$wiadczacemu pomoc prawng zgodnie z ustawg prawo o adwokaturze i ustawie o radcach
prawnych,

Zlozenie w Sadzie przeciwko diuznikowi powddztwa o zaplatg moze nastgpi¢ dopiero
w sytuacji, kiedy diuznik zalega z optatami z tytulu uzytkowania lokalu przekraczajacymi
co najmniej szes¢ petnych okresow platnosci, chyba ze stosowny pisemny wniosek o wszczgcie
postepowania zostanie zlozony przez Zarzadu Wspélnoty Mieszkaniowej/ Wspotwhadeicieli do
Spotki;

Przy przygotowaniu dokumentow stanowigcych podstawe skierowania sprawy na drog¢ sagdowa,
pracownik Sekcji Windykacji ma obowigzek sprawdzi¢ aktualng tres¢ Ksiggi Wieczyste]
nieruchomogci w celu prawidlowego ustalenia legitymacii procesowej biernej za okres

dochodzony pozwem.

§9
Zasoby nalezace do Skarbu Panstwa

Do naleznosci windykowanych na rzecz Skarbu Pafistwa maja zastosowanie odpowiednie

postanowienia  niniejszego regulaminu, dotyczace zasobow wiasnych Spotki  zardwno

w postepowaniu przedsagdowym, sagdowym oraz egzekucyjnym, chyba Ze przepisy prawa lub warunki

umowne okre$laja inne zasady.

1.

Dzial IV

Procedury lgczne bez wzgledu na wlasnosé nieruchomosci

§ 10

Wszystkie wezwania do zaplaty zawierajg W szczegdlnosei nastgpujace dane: w przypadku 0s6b
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- fizycznych imie i nazwisko, Pesel oraz adres, w przypadku oséb prawnych - nazwe firmy
dtuznika wraz z adresem siedziby, NIP, a takze kwote naleznosci giéwnej oraz informacjg
o wysokosci odsetek na dzien wskazany w wezwaniu, nr konta bankowego, na ktéry nalezy uiscié
zaleglodé, termin platnosci naleznosci, podstawe prawng lub faktyczna naleznosci, informacjg
o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sadowego w przypadku braku zaptaty.
Wezwanie moze réwniez zawiera¢ informacje o mozliwo$ci umieszezenia danych dhuznika
w krajowym rejestrze dtugéw (w przypadku, gdy pomigdzy wierzycielem, a KRD zostata zawarta
stosowna umowa w oparciu o przepisy ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 roku o udostepnianiu
informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych), informacjg¢ o mozliwosci
dokonania wpisu do Rejestru Diuznikéw Niewyptacalnych, numer telefonu kontaktowego
wierzyciela;

2. Wezwanie przedsadowe dotyczgce lokali uzytkowych wysylane jest gdy dluznik zalega
z oplatami za co najmniej trzy pelne okresy platnosci i winno byé przede wszystkim wysytane
na adres korespondencyjny dhuznika, a nie na adres prowadzenia dzialalnosci. Wezwanie moze

by¢ wystane na oba adresy.

Dzial IV
Procedury laczne poprzedzajace wszczgcie postgpowania sagdowego

bez wzgledu na wlasnoéé nieruchomosci

§11
Sekcja Windykacji przygotowuje dokumenty niezbedne do wytoczenia powddztwa w postgpowaniu
o zaplate, takie jak: wniosek o wszczgcie postgpowania ze wskazaniem aktualnego zadhizenia
obejmujacego: nalezno$é glowna, odsetki oraz okres za jaki powstalo zadluzenie, wezwania
do zaptaty (wezwanie do zaplaty przedsadowe z potwierdzeniem nadania lub odbioru), kartoteke
konta lokalu — potwierdzong przez Pion Ekonomiczno - Finansowy, kartg lokalu — potwierdzong
przez Pion Ekonomiczno - Finansowy, umowg najmu, wypowiedzenie umowy najmu, uchwaty
wsp6lnoty mieszkaniowej o wysokosci zaliczek, umowe o zarzadzanie, akt wlasnosei lub wydruk
z elektronicznej ksiegi wieczystej, numer PESEL pozwanego oraz kserokopie ugody w przypadku,
ody taka zostata zawarta. W przypadku postepowania o eksmisj¢ dokumenty powinny zawierac
dodatkowo wezwanie z uprzedzeniem o zamiarze wypowiedzenia umowy najmu z potwierdzeniem

odbioru lub nadania, a takze o$wiadczenie o wypowiedzeniu umowy najmu.
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1.

Dzial V
Ugody

§12
W zasobach wlasnych ugoda moze by¢ zawarta, na uzasadniony pisemny wniosek diuznika,
jedynie w stosunku do naleznosci niezasadzonych prawomocnym orzeczeniem Sadu, po analizie,
przez pracownika Sekcji Windykacji przyczyn zadluzenia i sytuacji majgtkowe]j dtuznika, co do
gwarancji prawidlowej realizacji postanowien ugody. W trakcie prowadzonego postgpowania
sadowego o zaplate mozliwe jest rowniez zawarcie ugody sadowej lub pozasadowej oraz
roztozenie nalezno$ci na raty. Czynnosé ta wymaga wezesniejszego ustalenia warunkow ugody
z Zarzadem Spotki;
W przypadku dot. zasobu wlasnego Zarzad Spotki moze podjaé decyzi¢ o zawarciu ugody
na splate naleznosci w Kancelarii Notarialnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
Ugoda jest sporzadzana na pisemny wniosek diuznika, zaakceptowany przez Zarzad Spotki
w przypadku zasobow wlasnych, badz przez Wierzyciela w zakresie zasobéw powierzonych.
W przypadku zasobéw powierzonych, Wierzyciel zastrzega sobie prawo do zawarcia ugody
w kazdym czasie;
Sekcja Windykacji, po otrzymaniu wniosku dtuznika, winna rozpatrze¢ wniosek o zawarcie
ugody w ciggu 1 miesiaca od dnia ztozenia wniosku, co do zasobéw whasnych oraz w ciaggu

2 miesiecy od dnia ztozenia wniosku, w przypadku zasobéw powierzonych;

. Zawarcie ugody wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. Ugode sporzadza sig

w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgeznik do
Regulaminu. W przypadku niewywiazania si¢ z warunkéw ugody przez dluznika, Sekcja
Windykacji powiadamia o tym fakcie odpowiednia komoérke finansowo- ksiggowa Spotki, ktéra
ma obowiazek rozliczenia wniesionych wplat oraz dokonania stosownych korekt, co do
naliczania odsetek. Rozliczenie dokonanych wptat nalezy dokona¢ zgodnie z obowigzujacym
w tym zakresie przepisami prawa oraz niniejszym regulaminem;

Do dokumentéw o wszezecie postgpowania sadowego, dolacza sig odpis ugody wraz z adnotacia
o dacie zaprzestania realizacji postanowien ugody;

Warunkiem przygotowania przez Spotke ugody jest zaptata przez Diuznika zaleglych odsetek
oraz uiszczenie optat okreslonych w ust. 11 i 12 niniejszego paragrafu. Splata zaleglych odsstek
w catodei lub w czesei w szezegdlnych przypadkach moze byé rowniez objgta ugoda. Do podjgeia
decyzji w tej kwestii upowazniony jest Zarzad Spotki lub Zarzad Wspélnoty. Odsetki
w przypadku zasobéw wiasnych nie podlegaja umorzeniu. W wyjatkowych przypadkach
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

w zasobach powierzonych Wierzyciel moze podjaé decyzje o umorzeniu odsetek:;

Tres¢ ugody powinna zawieraé oznaczenie wierzyciela i dhuznika, ewentualnie ich
petnomocnikéw, oswiadczenie dtuznika o uznaniu dhugu, sume wierzytelnosei, na ktéra skladaja
sig: kwota gtéwna oraz odsetki od kwoty gléwnej, ilos¢ miesiecznych rat oraz ich wysokosé,
o$wiadczenie wierzyciela, iz na czas prawidlowo realizowanej ugody wstrzymuje naliczanie
odsetek ustawowych, okreslenie terminu i skutkéw prawnych nie wykonania ugody oraz podpisy
stron. W warunkach ugody umieszcza si¢ réwniez zabezpieczenie wykonania ugody przez
Dhuznika, poprzez ztozenia weksla ,.in blanko” 1 deklaracji wekslowej;

Ugoda w zasobach wilasnych zawierana jest na maksymalnie 24 miesieczne raty.
W nadzwyczajnych przypadkach, na uzasadniony wniosek dtuznika, Zarzad Spotki moze wyrazié
zgode na wigksza ilos¢ rat;

Ugoda dotyczaca zadhuzenia w zasobach powierzonych, zawierana jest maksymalnie na 24
miesieczne raty. W nadzwyczajnych przypadkach, na uzasadniony wniosek dluznika, zarzad
wspolnoty mieszkaniowe] moze wyrazi¢ zgode na wieksza ilos¢ rat;

Za sporzadzenie pierwsze] ugody dluznik ponosi koszty windykacji w postaci oplaty
manipulacyjnej - kancelaryjnej w wysokosci 100,00 PLN. Diuznik zalegajgcy z oplatami viszcza
ww. optate na konto bankowe RTBS | Administrator” sp. z 0. 0. w Radomiu. Wplata niniejszej
kwoty nie skutkuje zmniejszeniem zadluzenia wobec wierzyciela. W kazdym przypadku
wierzyciel zobowigzany jest do poinformowania dtuznika o kosztach zawarcia ugody, a takze
o optatach za czynnosci windykacyjne obcigzajacych dhuznika

Kazda kolejna ugoda zawierana przez Diuznika zalegajacego z oplatami z tytulu zaleglosci
objetej w catosci lub w czgsci poprzednig ugoda lub spiate nowo powstalych zaleglosci po
wykonaniu poprzedniej ugody, bedzie sporzagdzona pod warunkiem uprzedniego wniesienia przez
Dluznika na rzecz Spotki optaty manipulacyjne) - kancelaryjnej w wysokosci 250,00 PLN.
Whptata niniejszej kwoty nie skutkuje zmniejszeniem zadtuzenia wobec wierzyciela, W przypadku
braku realizacji ugody przez dluznika, pracownik wlasciwej jednostki zajmujacej sig
ksiegowoscia dokona ponownego naliczenia odsetek od dnia zawarcia przedmiotowe] ugody;
Wierzyciel moze odstapi¢ od naliczenia optat, o ktérych mowa powyzej, jezeli obejmuja one
w catodci lub czesci naleznodei z tytutu rozliczenia zuzycia wody lub centralnego ogrzewania;
W przypadku zasobéw wilasnych ugoda podpisywana jest przez Diuznika, nastgpnie przez Zarzad
Spotki.

W przypadku zasobéw powierzonych ugode w imieniu wierzyciela podpisuje Zarzad Spétki,
a nastepnie dluznik;

W przypadku braku realizacji ugody Sekcja Windykacji kieruje sprawg do Biura Prawnego celem
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17.

wszczgeia postgpowania sagdowego badz egzekucyjnego;
Wzory ugdéd dla zasobéw wiasnych RTBS ,,Administrator” sp. z 0.0. oraz dla zasobéw

powierzonych wraz z zatacznikami stanowia zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Dzial VI

Zasady rozliczania wierzytelnosci przez Komorki Ksiggowe Spolki

§13

. Do rozliczania wierzytelnosci stosuje sie zasade kolejnosci splaty dtugéw zawarta w art. 451

Kodeksu Cywilnego;
Whplaty nalezy podzieli¢ z uwzglednieniem nastepujacej kolejnosci:
2.1. Nalezno$¢ objeta tytutem wykonawczym;
2.2. Naleznos$¢ nieobjeta tytulem wykonawezym, ale bedaca przedmiotem postepowania
sadowego lub egzekucyjnego;
2.3. Naleznos¢ nieobjeta tytulem wykonawczym, ani niebedaca przedmiotem postepowania
sqadowego.
Dtuznik majgcy wzgledem tego samego wierzyciela kilka dhugéw tego samego rodzaju moze przy
spetnieniu swiadczenia wskazag, ktory diug chee zaspokoié. Jednakze to, co przypada na poczet
danego dlugu, Wierzyciel moze przede wszystkim zaliczyé na zwigzane z tym dhugiem zalegte
nalezno$ci uboczne oraz na zalegajace swiadczenia glowne;
Jezeli dhuznik nie wskazal, ktory z kilku dhugéw chee zaspokoié, a przyjatl pokwitowanie
w ktorym Wierzyciel wskazat na poczet ktérego dhugu zostato ono zaliczone, Diuznik nie moze
juz zada¢ zaliczenia na inny diug;
W braku oswiadczenia Dhuznika lub Wierzyciela, spelnione $wiadczenie zalicza sie przede
wszystkim na poczet dlugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dlugéw wymagalnych — na poczet
najdalej wymagalnego;
Stosujac zasade okreslong w ust 2, 3, 4, 5 powyzej, w przypadku braku wskazania przez Diuznika
tytutu wplaty, nalezy dokonywaé ksiggowan w nastgpujacej kolejnosci:
6.1.Co do naleznosci okreslonych w ust. 2.1 - koszty egzekucyjne, w tym koszty zastgpstwa
procesowego w postepowaniu egzekucyjnym, koszty sadowe, w tym koszty zastepstwa
procesowego, odsetki, w tym odsetki od naleznosci okreslonej w tytule, kwota gléwna
roszczenia;
6.2.Co do naleznosci okreslonych w ust. 2.2 — koszty sadowe, w tym koszty zastepstwa

procesowego, odsetki w tym odsetki od nalezno$ci okreslonej w tytule, kwota glowna
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1.

roszczenia,

6.3.Co do naleznosci okreslonych w ust. 2.3 — oplaty kancelaryjno — manipulacyjne nalezne

Spolce, odsetki, kwota gtéwna roszezenia.

Dzial VII

Zasady prowadzenia windykacji sadowej

§14

Przed skierowaniem sprawy na droge postgpowania sgdowego pracownik Biura Prawnego

dokonuje analizy kompletnosci dokumentacji oraz zasadnosci skierowania sprawy do sadu

w oparciu o przestanki zawarte w Dziale III Regulaminu;

Do podstawowych etapdw postepowania sadowego 1 egzekucyjnego nalezy zaliczy¢:

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Sporzadzenie pozwu o zaplate, eksmisje, sprzedaz lokalu mieszkalnego. Pozew winien by¢
sporzadzony terminie dwoch tygodni od dnia otrzymania kompletu dokumentéw z Sekcji
Windykacji. Termin ten moze zosta¢ przedtuzony przez Kierownika Biura Prawnego
w uzasadnionym przypadku, w uzgodnieniu z Dyrektorem Pionu Prawno -
Administracyjnego;

Analiza pod wzgledem prawidiowosci i kompletnosci uzyskanego orzeczenia sadowego,
a w przypadku stwierdzenia brakow zlozenie wniosku o dokonanie korekty oczywistych
omylek pisarskich lub rachunkowych, uzupelnienie wyroku, ewentualnie ztozenie Srodka
odwolawczego;

Sporzadzenie wniosku o nadanie klauzuli wykonalnosci;

Sporzadzenie przez pracownika Biura Prawnego w ciggu 7 dni od otrzymania tytutu
wykonawczego aktualizacji zadhizenia i przekazanie jej wraz z kserokopig tytulu
wykonawczego do Sekeji Windykacji, celem naniesienia stosownych danych w programie
czynszowo — ksiegowym. Nadzér nad prawidiowym zapisem aktualizacji sprawuje
pracownik ksiggowosci odpowiedzialny za dany budynek;

Sporzadzenie i zlozenie wniosku egzekucyjnego do Komornika na podstawie pisemne;
informacji otrzymanej z Sekcji Windykacji o wysokosci zadluzenia potwierdzonej przez
Pion Ekonomiczno - Ksiegowy;

Po otrzymaniu od Komornika informacji o wszezeciu egzekucji nalezy dokonaé wpisu do
programu czynsze sygnatury akt egzekucyjnych i akt sadowych przedmiotowej sprawy;

Po otrzymaniu od Komormika Sadowego postanowienia w przedmiocie zakoriczenia

postepowania egzekucyjnego Biuro Prawne ma obowigzek przekaza¢ kopie postanowienia
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do Sekcji Windykacji celem wniesienia stosownych zmian w programie czynszowym,;
2.8. W zasobach powierzonych w przypadku bezskutecznej egzekucji z rzeczy ruchomych
dluznika prowadzonej przez komornika, wszczyna si¢ postgpowanie egzekucyjne
z nieruchomosci, po uprzednim otrzymaniu pisemnej zgody od cztonkéw zarzadu wspdlnoty
mieszkaniowej;
. Wierzyciel ponosi wszelkie koszty sadowe zwigzane z prowadzonymi na jego rzecz
i z jego udziatem postepowaniami sadowymi, w szczegdlnosci: oplate za wpis, oplaty od pism
procesowych, pelnomocnictw, koszty zastepstwa procesowego orzeczone na rzecz przeciwnikow
procesowych, wynagrodzenie bieglych oraz koszty postgpowania egzekucyjnego, takie jak:
zaliczki na poszukiwanie majatku dhuznika, koszty korespondencji, koszty biegtych itp.;
. W przypadku, gdy wierzyciel bedzie w postepowaniu sadowym reprezentowany przez
profesjonalnego pelnomocnika — radce prawnego lub adwokata, zasadzona na rzecz wierzyciela
kwota kosztow zastepstwa procesowego, zostanie przekazana Spélce tytulem dodatkowego
wynagrodzenia; _
. Rozliczenie kosztoéw zastgpstwa procesowego pomigdzy wierzycielem, a Spotka
(przeksiggowanie) nastepuje w terminie 14 dni od daty wplywu $rodkéw na konto wierzyciela.
W przypadku takiego przeksiggowania nie jest wymagane dodatkowe zlecenie od wierzyciela,
Czymnosci egzekucyjne dotyczace zaréwno zasobow whasnych jak i powierzonych prowadzone
sa przez Biuro Prawne wspoldzialajace z Sekcja Windykacji oraz odpowiednig jednostka
organizacyjna Spolki zajmujaca sie ksiegowoscia, zgodnie z zasada gospodarnosci, tak aby nie

dopusci¢ do przedawnienia naleznosci.

§15

Kierownik Biura Prawnego nadzorujac prowadzenie spraw sadowych lub egzekucyjnych, na wniosek

pracownika Biura Prawnego prowadzacego dang sprawg, moze zwroci¢ sig do kazdej jednostki

organizacyjnej Spotki o udzielenie informacji zadanych przez te organy, wyznaczajac odpowiedni

termin na udzielenie informacji, tak aby zachowane zostaly terminy zawite oraz aby nie nastapity

niepozadane skutki proceduralne zwiazane z niezachowaniem terminow.

Dzial VII

Postanowienia koncowe

§16

1. Niniejszy Regulamin w kwestiach dotyczacych windykacji naleznosci w zasobach RTBS
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»Administrator” sp. z 0. 0. jest wzorcem umownym w rozumieniu art. 384 § 1 i 2 Kodeksu
Cywilnego;

W umowach zawieranych przez Spdtke z Najemcs, ktorych przedmiotem jest najem lokalu
znajdujacego sie w zasobach Spolki, jak i umowach zawieranych przez Spotke w ramach
zawartych umoéw o zarzadzanie, a dotyczacych lokalu nie bedacego w zasobach wiasnych Spoéfki,
obligatoryjnie zamieszczona zostaje informacja, iz Najemca zapoznal si¢ z wyciggiem
z niniejszego Regulaminu dotyczacym sposobu, terminéw oraz oplat zwigzanych
z prowadzeniem postepowania windykacyjnego, jak réwniez zobowiazuje sie wlasciwg komorke

do dorgczenia przedmiotowego wyciagu z Regulaminu najemcom.

§17

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu uchyla sie wszelkie dotychczas obowigzujace

instrukcje, zarzadzenia i Regulaminy dot, procedury windykacyjnej w zasobach wiasnych RTBS

»Administrator”™ sp. z 0. 0. w Radomiu oraz procedury windykacyjnej prowadzonej na podstawie

odrebnych umow 1 porozumien.

Otrzymuja:

1. Dyrektor Pionu FK;
2. Dyrektor Pionu IG;
3. Dyrektor Pionu PP;
4. Dyrektor PI.
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