ZARZADZENIE Nr 27/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 21 maja 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji skladania wnioskow o wydawanie opinii przez
Wydzial Prawny w Zarzadzie Lokali Miejskich oraz Instrukcji skladania wnioskow do
Wydzialu Prawnego w Zarzadzie Lokali Miejskich o wszczecie postepowania sadowego.

Na podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 499) oraz § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego stanowigcego zalgcznik
do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Lokali
Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Zarzadzie Lokali Miejskich:
1) Instrukcj¢ postgpowania przy wnioskowaniu i wydawaniu opinii prawnych przez Wydzial
Prawny, stanowiacg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia;
2) Instrukcj¢ postgpowania przy wnioskowaniu do Wydzialu Prawnego o wszczgcie
postepowania sgdowego, stanowigca zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
21 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania przy wnioskowaniu
1 wydawaniu opinii prawnych przez Wydziat Radcow Prawnych w Zarzadzie Lokali Miejskich
oraz Instrukcji postepowania przy wnioskowaniu do Wydzialu Radcoéw Prawnych w Zarzadzie
Lokali miejskich o wszczecie postepowania sgdowego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Kata rzyna Elektronicznie podpisany przez

Katarzyna Btachowicz-Barszcz

Btachowicz-Barszcz pata: 2025.05.21 09:54:00 +0200'
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Zakacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 27/2025
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 21 maja 2025 r.

Instrukcja postepowania przy wnioskowaniu i wydawaniu opinii prawnych przez
Wydzial Prawny w Zarzadzie Lokali Miejskich

§ 1. Instrukcja okresla zasady postgpowania przy wnioskowaniu i wydawaniu opinii
prawnych.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich (ZLM);

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
Zarzadu, ktéry dla oznaczenia akt spraw uzywa symboli literowych okreslonych w § 14
ust. 2 Regulaminu organizacyjnego;

4) RON - nalezy przez to rozumie¢ Rejon Obstugi NajemcoOw 1 Rejon Obstugi Najemcow
Zasobu Obcego;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu,
kierownika RON;

6) DWP —nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Prawny;

7) FWI —nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Windykacji;

8) MAN - nalezy przez to rozumie¢ pracownika RON pelnigcego funkcje Miejskiego
Administratora Nieruchomosci;

9) wniosku o wydanie opinii prawnej — nalezy przez to rozumie¢ pismo sktadane do DWP
w sprawach wymagajacych uzyskania opinii prawnej, albo przestane elektronicznie
w formie maila na skrzynke kierownika DWP;

10) opinii prawnej — nalezy przez to rozumie¢ pomocniczy materiat analityczny zwigzany
z praktycznymi problemami prawnymi dotyczacymi jednostkowej sprawy lub konkretnego
przypadku, sporzadzony na podstawie wniosku o wydanie opinii przez radc¢ prawnego.

§ 3. 1. W sprawach wymagajacych uzyskania opinii prawnej, o jej wydanie moga
wystepowa¢ pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych, za posrednictwem
kierownikow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach wyodrebnionych
w strukturze organizacyjnej Zarzadu. Wniosek o wydanie opinii prawnej powinien okresli¢
W sposob zwiezly, jakiego zagadnienia opinia ma dotyczy¢, co wymaga oceny prawnej, jakie
watpliwosci budza przepisy prawa. Wnioskujacy zobowigzany jest stosowaé wzor wniosku
stanowigcy zaltgcznik Nr 1 do Instrukcji.

2. We wniosku o opini¢ powinny zosta¢ wyszczegdlnione wszystkie elementy stanu
faktycznego oraz dolagczone dokumenty majace znaczenie dla wydania opinii.
Odpowiedzialno$¢ za ich brak lub niekompletno$¢ ponosi wnioskujaca komorka organizacyjna.

3. Whnioski o opini¢ moga by¢ sktadane w formie papierowej lub poprzez EOD. Wniosek
powinien by¢ podpisany przez wnioskodawce oraz kierownika komorki organizacyjnej lub
osobe go zastepujaca. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku sktada wniosek za
aprobatg bezposredniego przetozonego. Pracownik DWP odnotowuje na wniosku ztozonym
w formie papierowej date jego wptywu.

4. W sprawach nieskomplikowanych dopuszcza si¢ sktadanie wniosku mailowo.
Wowczas nie jest wymagane stosowanie wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.
Whiosek sktadany w formie mailowej jest przesylany przez wnioskodawce za aprobatg
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kierownika komorki organizacyjnej bezposrednio do kierownika DWP. Radca prawny moze
zazadac¢ ztozenia wniosku w formie papierowej lub w EOD.

5. Termin sporzadzenia opinii nie powinien by¢ dluzszy niz 14 dni, a w sprawach
szczegblnie skomplikowanych nie powinien przekroczy¢ 21 dni.

6. Informacje o wydaniu opinii odnotowuje si¢ w rejestrze prowadzonym przez DWP.

7. Opinie prawne wydawane sg w takiej formie w jakiej przekazany jest wniosek.
W przypadku, gdy wyjasnienie zagadnienia prawnego nie wymaga szczegoétowych wywodow
opinia moze by¢ sporzadzona w formie mailowe;j.
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Zakacznik
do Instrukcji Nr 1
[Znak sprawy]

Potwierdzenie wplywu wniosku
do Wydziatu Prawnego *

Whiosek o wydanie opinii prawnej

Whioskodawca — imi¢ i nazwisko:
S ANOWIS KO ..
komorka organizacyjna Zarzadu: ..........ooiiiitiiiii e

Stan faktyczny:

Czy w sprawie byla wydana poprzednio opinia prawna? TAK/NIE*.
Jezeli byta(y)wczesniej wydana(e) opinia (e) prawna (e), nalezy zataczy¢ kserokopi¢ (e) opinii do wniosku (skan
opinii, w przypadku wniosku o opini¢ dotyczaca sprawy prowadzonej wylacznie elektronicznie).

Pytania dotyczace przepisow prawnych, na ktore odpowiedz ma stanowi¢ opinia

prawna:
1) e ?
) e, ?
3) ] ?
) e, ?

* niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 27/2025
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 21 maja 2025 r.

Instrukcja postepowania przy wnioskowaniu do Wydzialu Prawnego
w Zarzadzie Lokali Miejskich o wszczecie postepowania sadowego

§ 1. Instrukcja okre$la zasady postgpowania przy wnioskowaniu o wszczecie
postepowania sgdowego.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich (ZLM);

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
Zarzadu, ktory dla oznaczenia akt spraw uzywa symboli literowych okreslonych w § 14
ust. 2 Regulaminu organizacyjnego;

4) RON - nalezy przez to rozumie¢ Rejon Obstugi NajemcoOw 1 Rejon Obstugi Najemcow
Zasobu Obcego;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu,
kierownika RON;

6) DWP —nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Prawny;

7) FWI —nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Windykacji;

8) MAN —nalezy przez to rozumie¢ pracownika RON pehigcego funkcje Miejskiego
Administratora Nieruchomosci;

9) wniosku o wszczecie postgpowania sagdowego — nalezy przez to rozumie¢ odrebne pismo
sktadane do DWP w sprawach wymagajacych skierowania sprawy do sadu.

§ 3. 1. Wnioski o wszczecie postgpowania sagdowego nalezy kierowa¢ do Wydzialu
Prawnego w formie papierowej =zalaczajac dokumentacje w liczbie egzemplarzy
odpowiadajacej liczbie pozwanych plus dwa.

2. Wniosek powinien by¢ podpisany przez pracownika merytorycznego, ktory
przygotowuje sprawe. W przypadku zwrotu wniosku przez radc¢ prawnego ponowiony
wniosek powinien by¢ podpisany przez kierownika komorki organizacyjnej, a w razie
nieobecnosci kierownika przez osobe go zastgpujaca, za§ w przypadku pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku przez jego bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik DWP rejestruje wniosek. Radca DWP ocenia czy roszczenie jest zasadne,
przedawnione lub z innych powodow ryzykowne i wnosi pozew lub wniosek do sadu albo
sporzadza rekomendacj¢ niewnoszenia sprawy do sadu ze wskazaniem ryzyk tej czynnosci albo
ustala z whasciwg komorka termin na uzupekienie dokumentacji, w tym zlozenie brakujacej
liczby egzemplarzy wymaganych do wszczecia postepowania. Po uptywie wyznaczonego
terminu nastepuje zwrot wniosku.

4. Rekomendacj¢ radca prawny formuluje w odrebnym pismie, w adnotacji na
zwracanych dokumentach lub mailowo.

5. Kierownik komorki organizacyjnej moze zazadac¢ wniesienia sprawy do sagdu mimo
wydania rekomendacji niewnoszenia sprawy do sadu, ponownie sktadajac wniosek o podjecie
czynnosci. W przypadku gdy kolejny radca prawny ktoremu przekazano wniosek nie podejmie
si¢ wniesienia spraw do sadu sprawa zostanie wniesiona do sagdu jedynie na pisemne polecenie
Dyrektora.

6. Komorka kierujaca wniosek dostarcza pozostate uzgodnione dokumenty w terminie
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1 liczbie egzemplarzy uzgodnionych z radca.
7. Radca prawny sporzadza pozew lub wniosek do sagdu w terminie nie dluzszym niz

21 dni

od otrzymania kompletnego wniosku. W sprawach szczegolnie skomplikowanych lub

z powodow organizacyjnych termin ten moze by¢ odpowiednio wydtuzony.

§ 4. Dokumenty 1 informacje niezbedne do wszczecia postgpowania sgdowego
przygotowywane w poszczegdlnych sprawach przez komoérki organizacyjne:
1. Rejony Obstugi Najemcow — MAN odpowiedzialny jest za dostarczenie do FWI:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

tzw. wywiadu srodowiskowego,

umowy najmu, anekséw do umowy najmu,

wypowiedzen stawek czynszu,

powiadomien o zmianie wysokosci oplat lub powiadomienia o wysokosci
odszkodowania po wypowiedzeniu umowy,

oswiadczen (w przypadku braku tych dokumentow w teczce lokalu Najemcy),
wydruku ksiggi wieczystej nieruchomosci, w ktorej potozony jest lokal lub nr tej ksiegi.

2. Wydzial Windykacji przygotowuje:
2.1. w sprawie o oproznienie lokalu mieszkalnego:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

2
h)

i)
)
k)
D

m)

n)

wniosek stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji,

stan prawny nieruchomos$ci (gminna, prywatna, wspotwlasna), nr ksiegi wieczystej
nieruchomosci,

wysokos$¢ miesigcznego czynszu,

karta lokalu,

zaswiadczenia o nr PESEL wszystkich zamieszkatych w lokalu,

tzw. wywiad §rodowiskowy,

umowa najmu wraz z aneksami,

wezwanie do zaplaty z wyznaczonym miesi¢gcznym terminem i uprzedzeniem
0 zamiarze wypowiedzenia umowy najmu z miesi¢cznym terminem wypowiedzenia,
wypowiedzenie umowy najmu,

przedsagdowe wezwanie do dobrowolnego oproznienia lokalu mieszkalnego,
informacja czy zostata zawarta ugoda o splacie naleznosci oraz czy byta realizowana,
konto finansowe najemcy (od poczatku zalegtosci),

w przypadku nieruchomo$ci prywatnej, zarzadzenie Prezydenta Miasta todzi
o powierzeniu ZLM administrowania nieruchomoscia z odno$ng czescig zatgcznika,
inne dokumenty, ktérych wymaga prowadzacy sprawe radca prawny;

2.2.w sprawie o oproznienie lokalu uzytkowego:

wniosek stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji,

stan prawny nieruchomosci (gminna, prywatna, wspotwlasna),

wysokos$¢ miesigcznego czynszu,

karta lokalu,

odpis z KRS lub CEIDG,

umowa najmu wraz z aneksami,

wezwanie do zaptaty z wyznaczonym miesigcznym terminem 1 uprzedzeniem
0 zamiarze rozwigzania umowy najmu bez terminu wypowiedzenia (dotyczy zalegltosci
W czynszu co najmniej za dwa petne okresy ptatnosci),

wypowiedzenie umowy najmu,

przedsagdowe wezwanie do dobrowolnego oproznienia lokalu uzytkowego,

ugoda lub proba ugodowa,

konto finansowe najemcy (od poczatku zalegtosci),

inne dokumenty, ktorych wymaga prowadzacy sprawg radca prawny;
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2.3.w sprawie o roszczenie z tytulu czynszu w lokalu mieszkalnym:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
)
k)
D

m)

n)

wniosek stanowigcy zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukc;i,

stan prawny nieruchomosci (gminna, prywatna, wspotwlasna), nr ksiegi wieczystej,
kwota dochodzonego roszczenia (czynsz od — do, plus odsetki, od — do),

karta lokalu za okres dochodzonego roszczenia,

zaswiadczenia o nr PESEL,

umowa najmu wraz z aneksami,

wypowiedzenia stawki czynszu, powiadomienia o zmianie wysokosci oplat,

wywiad $rodowiskowy / os$wiadczenie dluznika o liczbie os6b zamieszkujacych
w lokalu/ wydruk z Bazy Ewidencji Ludnos$ci (mozna ztozy¢ wszystkie trzy
dokumenty),

wezwania do zapftaty,

wypowiedzenie umowy najmu,

przedsadowe wezwania do zaplaty,

ugoda lub proba ugodowa,

wyliczenie zalegtosci wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji
— czynsz, odsetki, wplaty, media (zimna woda, co, podgrzanie zimnej wody, S$cieki,
abonament, $mieci), w przypadku braku mozliwosci wyliczenia zaleglosci z przyczyn
technicznych wedtug wzoru tabeli stanowigcej zalacznik Nr 3 do niniejszej Instruke;ji,
nalezy wyliczy¢ zaleglosci wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do niniejszej
Instrukc;ji,

inne dokumenty, ktérych wymaga prowadzacy sprawe radca prawny;

2.4.w sprawie o roszczenie z tytulu czynszu w lokalu uzytkowym:

m)

n)

wniosek stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji,

stan prawny nieruchomosci (gminna, prywatna, wspotwlasna), nr ksiegi wieczystej,
kwota dochodzonego roszczenia (czynsz od — do, odsetki od — do),

karta lokalu za okres dochodzonego roszczenia,

odpis z KRS lub CEIDG,

umowa najmu wraz z aneksami,

wypowiedzenia stawki czynszu, powiadomienia o zmianie wysokosci oplat,

wezwania do zaplaty,

wypowiedzenie umowy najmu,

przedsadowe wezwania do zaptaty,

ugoda lub préba ugodowa,

wyliczenie zalegto$ci wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukceji
— odsetki, wptaty, media (zimna woda, co, podgrzanie zimnej wody, $cieki, abonament,
$mieci), w przypadku braku mozliwosci wyliczenia zaleglo$ci z przyczyn technicznych
wedlug wzoru tabeli stanowigcej zalacznik Nr 3 do mniejszej Instrukcji, nalezy
wyliczy¢ zaleglosci wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukeji,
faktury, noty ksiggowe, za okres dochodzonego roszczenia,

inne dokumenty, ktérych wymaga prowadzacy sprawe radca prawny;

2.5. w sprawie o odszkodowanie za lokal mieszkalny:

wniosek stanowigcy zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukc;i,

stan prawny nieruchomosci (gminna, prywatna, wspotwlasna),

kwota dochodzonego roszczenia (odszkodowanie od — do, odsetki od — do),

karta lokalu za okres dochodzonego roszczenia,

zaswiadczenia o nr PESEL,

umowa najmu wraz z aneksami,

powiadomienia o wysokosci odszkodowania po wypowiedzeniu umowy,

wywiad $rodowiskowy / os$wiadczenie dluznika o liczbie os6b zamieszkujacych
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i)
b))
k)
D

n)

0)

p)

w lokalu/ wydruk z Bazy Ewidencji Ludno$ci (mozna zlozy¢ wszystkie trzy
dokumenty),

wezwanie do zaptaty przed wypowiedzeniem umowy,

wypowiedzenie umowy,

wyrok eksmisyjny (o ile byl),

przedsadowe wezwania do zaplaty,

ugoda lub proba ugodowa,

wyliczenie zalegtosci wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji
— odszkodowanie, odsetki, wplaty, media (zimna woda, co, podgrzanie zimnej wody,
scieki, abonament, $mieci), w przypadku braku mozliwosci wyliczenia zaleglosci
z przyczyn technicznych wedtug wzoru tabeli stanowiacej zatacznik Nr 3 do niniejszej
Instrukcji, nalezy wyliczy¢ zaleglo$ci wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4
do niniejszej Instrukc;ji,

tzw. wywiad $rodowiskowy (osoby doroste zamieszkate w lokalu odpowiedzialne
za zaplate odszkodowania),

inne dokumenty, ktérych wymaga prowadzacy sprawe radca prawny;

2.6.w sprawie o odszkodowanie za lokal uzytkowy:

n)
0)

wniosek stanowigcy zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukc;i,

stan prawny nieruchomosci (gminna, prywatna, wspotwlasna),

kwota dochodzonego roszczenia (odszkodowanie od — do, odsetki od — do),

karta lokalu za okres dochodzonego roszczenia,

odpis z KRS lub CEIDG,

umowa najmu wraz z aneksami,

powiadomienia o wysokosci odszkodowania po wypowiedzeniu umowy,

wezwanie do zaptaty przed wypowiedzeniem umowy,

wypowiedzenie umowy,

wyrok eksmisyjny (o ile byt),

przedsadowe wezwania do zaplaty,

ugoda i informacja o jej realizacji;

wyliczenie zalegtosci wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji —
odszkodowanie, odsetki, wplaty, media (zimna woda, co, podgrzanie zimnej wody,
scieki, abonament, $mieci), w przypadku braku mozliwosci wyliczenia zaleglosci
z przyczyn technicznych wedtug wzoru tabeli stanowiacej zatacznik Nr 3 do niniejszej
Instrukcji, nalezy wyliczy¢ zaleglo$ci wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4
do niniejszej Instrukeji,

faktury, noty ksiggowe, za okres dochodzonego roszczenia,

inne dokumenty, ktérych wymaga prowadzacy sprawe radca prawny.

3. Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego:
3.1.w sprawach zaskarzenia uchwal Wspolnot Mieszkaniowych:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

wniosek o0 wszczecie postepowania sagdowego wraz z uzasadnieniem dotyczacym
powodu zaskarzenia uchwaty (wniosek wraz z odpowiednig ilo$cig zatacznikdéw nalezy
ztozy¢ w DWP najp6zniej na 21 dni przed uplywem terminu do zaskarzenia uchwaty),
uchwata Wspdlnoty Mieszkaniowej, ktora ma by¢ zaskarzona wraz z listg wiascicieli,
protokot z zebrania (w przypadku podjecia uchwaty na zebraniu witascicieli),

pismo zarzadu Wspolnoty Mieszkaniowej o podjeciu uchwaty w trybie mieszanym lub
w drodze indywidualnego zbierania gltosow,

uchwata o wyborze zarzadu wraz z lista wlascicieli,

adresy zamieszkania cztonkow zarzadu,

NIP Wspdlnoty Mieszkaniowe;,
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h)
)
3.2.w
a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

odpis ksiegi wieczystej nieruchomosci,
inne dokumenty, ktérych wymaga prowadzacy sprawe radca prawny;
sprawach o zarzad przymusowy (sadowy):
wniosek 0 wszczecie postepowania sagdowego wraz z uzasadnieniem dotyczacym
powodu ustanowienia zarzadu sagdowego,
odpis ksiegi wieczystej nieruchomosci,
wykaz wszystkich wilascicieli lokali lub wspétwiascicieli nieruchomo$ci z numerami
PESEL i1 adresami zamieszkania,
uchwata o wyborze zarzadu wraz z lista wlascicieli,
imi¢ 1 nazwisko oraz adresy zamieszkania cztonkow zarzadu,
proponowana osoba fizyczna (PESEL) lub prawna (NIP) na zarzadce przymusowego
wraz z jego zgoda 1 adresem,
wszelkie inne dokumenty, pisma, korespondencja dotyczaca sprawy,
inne dokumenty, ktérych wymaga prowadzacy sprawg radca prawny.

4. Komorka merytoryczna wystawiajaca wniosek o zasadzenie kary umownej:

wniosek o wszczecie postepowania sadowego wraz z uzasadnieniem (imi¢
i nazwisko/nazwa  dtuznika, nr NIP/PESEL, wydruk 2z CEIDG, adres
zamieszkania/siedziby),

umowa,

protokot dotyczacy stwierdzenia wad w wykonaniu lub niewykonania zlecenia,
wyliczenie kary umownej,

nota ksiggowa,

wezwanie do zaplaty,

wszelkie inne dokumenty, pisma, korespondencja dotyczaca sprawy,

inne dokumenty, ktérych wymaga prowadzacy sprawg radca prawny.

5. Komoérka merytoryczna wystawiajaca wniosek o zasgdzenie naleznosci z refaktury:

a)

b)

9)
d)
e)
f)
g)

wniosek o0 wszczecie postgpowania sadowego wraz z uzasadnieniem (imi¢
1 nazwisko/nazwa  dtuznika, nr NIP/PESEL, wydruk 2z CEIDG, adres
zamieszkania/siedziby), wedlug zatagcznika Nr 2 do niniejszej instrukc;ji,

zgloszenie potrzeby wystawienia refaktury lub inny dokument, na podstawie ktorego
wystawiono refakture z wyliczeniem kwoty,

dokument zrédtowy,

nota ksiggowa,

wezwanie do zapftaty,

wszelkie inne dokumenty, pisma, korespondencja dotyczaca sprawy,

inne dokumenty, ktorych wymaga prowadzacy sprawe radca prawny.

§ 5. W innych sprawach niewymienionych w § 4 dokumenty niezbedne do wszczecia

postepowania sgdowego nalezy przygotowa¢ w uzgodnieniu z DWP.

DWP



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji Nr 2

Nr RP sprawy:_

Radca Prawny
w/m

Tytul roszczenia:

eksmisja z lokalu

mieszkalnego |:|

uzytkowego |:|

Dotyczy lokalu — adres:

Pozwani:

L.p. Imi¢/Nazwa

Nazwisko/Nazwa

PESEL/NIP Dowdd osobisty

Adres
Stopien zamieszkania
pokrewienstwa - aktualny

Adres
zameldowania/
siedziby

Umowa zawarta z dniem:

z osoba:

Wypowiedzenie umowy na dzien:

Miesieczny przypis wynosi:

Przyznany dodatek
mieszkaniowy na okres:

od

do

na lgczng kwote:

Stan zadluzenia lokalu na dzien

Wartos¢ zadluzenia:

zaleglos¢ glowna

odsetki

Razem

Stan prawny nieruchomosci

Uwagi:

Zalaczniki:

AN || W N

Joootd
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Zatagcznik Nr 2

do Instrukcji Nr 2
Nr RP sprawy:
Radca Prawny
w/m
Tytul roszczenia: czynsz [ ] odszkodowanie L1
Dotyczy lokalu — adres:
Pozwani:
Dowaod Stopien Adres
L.p. Imi¢/Nazwa Nazwisko/Nazwa PESEL/NIP . pie zamieszkania/siedziby
osobisty pokrewienstwa
- aktualny
Okres zadluzenia: od
do
Warto$¢ zadluzenia: Rejestr Kwota do zdjecia

z danego rejestru

zalegltos¢ glowna

naleznos$¢ gtowna

odszkodowanie
odsetki odsetki

odsetki odszkodowanie
Razem

Umowa zawarta z dniem:

z osoba/osobami:

Wypowiedzenie umowy na dzien:

Przyznany dodatek od
mieszkaniowy na okres:

do
na laczna kwote:
Uwagi:

Stan prawny nieruchomosci

Zalaczniki:

1

2
3
4
5
6

0 ooood
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji Nr 2
BO BZ
czynsz/ | zimna podgrzanie ile | stopa naliczone zaleglosé
zaleglo$¢ gl odsetki | wplaty odszk. woda CO zimnej wody Scieki | abonament | Smieci | przypis | korekta | data dni| % odsetki nag(]li)(;;ta odsetki

DWP

suma zaleglo$ci gtownej —

suma odsetek

razem




Zalacznik Nr 4

do Instrukcji Nr 2
Data Przypis Korekty Whlaty Whlaty na wplaty Stan konta Odsetki Zaleglo$ci razem
dokonane naleznos$¢ glowna na odsetki narastajaco
i przyszle

DWP
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