Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr DN-0158-17/2016

Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe;j
w Piekarach Slaskich

Instrukcja windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny
w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Piekarach Slaskich

I. Zasady ogdlne

81

1. Instrukcja windykacji naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny w Zaktadzie
Gospodarki Mieszkaniowej w Piekarach Slaskich okresla sposéb postepowania prowadzonego
w celu skutecznego wyegzekwowania niezaptaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych
stanowigcych przychéd Gminy Piekary Slgskie.

2. Instrukcja systematyzuje czynnosci windykacyjne podejmowane w stosunku do naleznosci z tytutu
uzytkowania lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych, w tym garazy, dzierzawy nieruchomosci
Gminy Piekary Slaskie administrowanych przez Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Piekarach
Slaskich. Windykowane naleznosci obejmuja naleznos¢ gtéwna oraz koszty uboczne, tj. odsetki od
nieterminowych wptat, koszty postepowania sgdowego, egzekucyjnego, pozostate koszty
postepowania windykacyjnego.

3. Instrukcja okresla rowniez zasady stosowania windykacji lokali w drodze eksmisji.

§2
1. Postanowienia instrukcji majg zastosowanie w szczegélnosci do naleznosci powstatych z tytutu:
a) optat naleznych od najemcéw lokali mieszkalnych zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg
lokali;
b) opfat naleznych od najemcdéw i dzierzawcéw lokali uzytkowych, pomieszczen gospodarczych,
gruntéw, garazy, targowiska.
c) optat naleznych z tytutu bezumownego zajmowania lokali mieszkalnych i uzytkowych;
d) odsetek za zwtoke w regulowaniu naleznosci.
2. Za optaty nalezne solidarnie z najemcami, uzytkownikami lokali odpowiadajg stale zamieszkujace
z nimi osoby petnoletnie, a takze osoby faktycznie korzystajace z lokalu.
3. Odpowiedzialnosé oséb, o ktédrych mowa w ust. 2, ogranicza sie do wysokosci optat naleznych
za okres ich statego zamieszkiwania lub faktycznego korzystania z lokalu.

§3

Przez okreslenia uzyte w Instrukcji nalezy rozumiec:

1) Gmina— Gmina Piekary Slaskie;

2) Zakfad — Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Piekarach Slaskich;

3) Dyrektor — Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Piekarach Slgskich;

4) Dtuinik — osoba fizyczna lub prawna zobowigzana do zaptaty naleznosci;

5) Ustawa — Ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
Cywilnego z dnia 21 czerwca 2001 r. (tekst jedn. z 2005 Dz. U. Nr 31, poz. 266);

6) Administracja — wtasciwa Administracja Domoéw Mieszkalnych Zaktadu;

7) Prawnik — radca prawny lub adwokat wystepujacy w imieniu Gminy Piekary Slaskie, na podstawie
umowy zawartej z Zaktadem;



8) Windykator — pracownik Dziatu Windykacji Naleznosci .
Il. Postepowanie windykacyjne

§4

1. Dziatalno$¢ windykacyjna w Zakfadzie to podejmowanie czynnosci formalnych i prawnych w celu
odzyskania od dtuznika wszelkich naleznosci pienieznych lub eksmisji dtuznika.

2. Postepowanie windykacyjne prowadzi sie w taki sposéb, aby nie doprowadzi¢ do przedawnienia
naleznosci, oraz zapobiec powstaniu nowego zadtuzenia. Windykacja naleznosci powinna by¢
prowadzona tak, aby dtug dtuznika nie przekroczyt réwnowartosci rocznych optat.

3. Postepowanie windykacyjne o zaptate naleznosci wszczyna sie wobec osdb zalegajacych
z ptatnoscia optat wymienionych w § 2 ust. 1 i sktada sie z dwéch etapow:

a) windykacji przedsgdowej, obejmujacej dziatania prewencyjne majgce na celu zapobieganie
narastania dtugu i opdznien w biezgcych ptatnosciach;

b) windykacji sadowej, obejmujacej skierowanie do sadu sprawy o zaptate, a po uzyskaniu
sadowego nakazu zaptaty lub wyroku skierowanie naleznosci do egzekucji komornicze;j.

4. Postepowanie windykacyjne o eksmisje z lokalu wszczyna sie wobec oséb uzywajacych lokalu
w sposéb sprzeczny z umowg lub niezgodnie z przeznaczeniem, niszczacych urzadzenia
przeznaczone do wspolnego korzystania przez mieszkancéw, wykraczajgcych w sposéb razacy lub
uporczywy przeciwko porzgdkowi domowemu, badZ trwale zalegajgcych z ptatnoscig czynszu
najmu, a takze w przypadku wynajecia lub podnajecia lokalu, oddania do bezptatnego uzywania
bez wymaganej pisemnej zgody Prezydenta Miasta.

5. Czynnosci windykacyjne prowadzi sie w formie pisemnej. Jesli instrukcja przewiduje inng forme
niz pisemna, z czynnosci tej sporzadza sie notatke stuzbowa.

lll. Przesagdowa windykacja naleznosci (polubowna)

§5

Zaktad prowadzi dziatania windykacyjne — informacyjne, w oparciu o generowang masowo
korespondencje kierowang do uzytkownikéw lokali. Nalezy prowadzi¢ na biezgco dziatania
prewencyjne, w szczegdlnosci polegajgce na kontaktach z najemca lokalu mieszkalnego, lokalu
uzytkowego majacych na celu zapobieganie narastaniu zadtuzenia i opdznien w ptatnosciach.

1. Windykacja rozpoczyna sie, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub telefonicznego kontaktu
z dtuznikiem.

2. Administracje prowadzg monitoring comiesiecznych wptat dokonywanych przez uzytkownikéw

lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz dzierzawcow.

3. W przypadku zdania lokalu przez uzytkownika, wygasniecia umowy (np. zmiana z czynszu najmu
na odszkodowanie), a tym samym zamkniecia kartoteki, Administracja w terminie do 18 miesiecy
od dnia zamkniecia kartoteki dokonuje wszelkich rozliczen z uzytkownikiem.

4. W przypadku stwierdzenia powstania dtugu, pracownik Dziatu Windykacji Naleznosci prowadzi
nastepujgce dziatania:

a) w przypadku braku pojedynczych wptat, — jesli jest to mozliwe przeprowadza
telefoniczng lub osobista rozmowe z dtuznikiem; w kazdym przypadku, gdy
przeprowadza rozmowe telefoniczng lub osobistg z dtuznikiem informuje



o wystgpieniu dtugu, naliczaniu odsetek, mozliwosci starania sie o udzielenie ulgi
w spfacie zadtuzenia, mozliwosci odpracowania czesci dtugu, zagrozeniu
wypowiedzeniem umowy najmu a nastepnie eksmisji z lokalu; najemca lokalu
mieszkalnego powinien réwniez zosta¢ poinformowany o mozliwosci ubiegania sie
o dodatek mieszkaniowy, Swiadczenie pomocy spotecznej, mozliwosci zamiany
mieszkania na lokal o nizszych kosztach utrzymania, a w przypadku bardzo niskich
dochoddw ztozenia wniosku o najem lokalu socjalnego;

b) w kazdym przypadku na pisemny wniosek dtuznika rozpatruje mozliwo$¢ udzielenia
ulgi w spfacie naleznosci (na podstawie Uchwaty Rady Miasta Piekary Slgskie w sprawie
okreslenia zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty naleznosci
pienieznych o charakterze cywilnoprawnym Miasta Piekary Slgskie oraz jego jednostek
podlegtych, warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych
ulga bedzie stanowi¢ pomoc publiczng oraz wskazania organéw uprawnionych do
udzielania przedmiotowych ulg oraz zarzadzen Dyrektora w tej sprawie);

c) wystawia raz w kwartale upomnienia- kazdemu dtuznikowi, ktérego dtug jest wyzszy
niz 50 zt. Jezeli pomimo upomnienia najemcy, nadal opdznia sie z zaptatg wystawia sie
wezwanie do zaptaty wszystkim petnoletnim domownikom. Wezwanie do zaptaty
wysyta sie listem poleconym za potwierdzeniem odbioru lub dorecza dtuznikowi
za pokwitowaniem. W przypadku nieodebrania wezwania do zaptaty wysytanego
listem poleconym za potwierdzeniem odbioru po powtdrnym awizowaniu przez PUP
Poczta Polska S.A. uznaje sie za odebrane;

Po bezskutecznym wezwaniu dituznika do zaptaty, pracownik windykacji kompletuje
dokumentacje i przekazuje prawnikowi, celem ztozenia pozwu o zaptate.

IV. Sadowa windykacja naleznosci

§6
W przypadku braku aktualnego miejsca zamieszkania dtuznika Windykator w celu jego ustalenia
wystepuje do instytucji i urzedow.
W przypadku $mierci dtuznika, Windykator ustala potencjalnych spadkobiercow i przekazuje
Prawnikowi wniosek o wszczecie postepowania spadkowego.
Windykator zapewnia optate sagdowg w wysokosci odpowiedniej dla sprawy.
Kopie ztozonego pozwu Prawnik przekazuje niezwtocznie Windykatorowi, ktéry sprawdza ztozenie
pozwu w terminie okreslonym umowg z Prawnikiem, sporzadza dokument
PK-przeksiegowania naleznosci z konta ksiegowego ,, naleznosci biezagce ” na konto ksiegowe
,roszczenia sporne “
Windykator przekazuje kopie pozwu Administracji, celem ztozenia w teczce lokatora.

§7
Po zakonczeniu postepowania sgdowego, wyrokiem lub nakazem zaptaty, Windykator sporzadza
dokument PK - przeksiegowania naleznosci z konta ksiegowego ,roszczenia sporne” na konto
ksiegowe , nakaz zaptaty”.
Po uprawomocnieniu sie orzeczenia sadu Prawnik niezwtocznie wystepuje z wnioskiem o nadanie
klauzuli wykonalnosci, chyba ze sad nadaje klauzule z urzedu.
Po otrzymaniu prawomocnego wyroku o zaptate Windykator wzywa dtuznika do uregulowania
zasgdzonych naleznosci wraz z kosztami sgdowymi.



4. W przypadku braku zaptaty zasgdzonej naleznos$ci Windykator, poprzez Prawnika, kieruje wniosek
o egzekucje naleznosci do komornika.

5. Po podjeciu egzekucji naleznosci przez komornika, Windykator sporzgdza dokument ksiegowy PK
— polecenie ksiegowania zasgdzonej naleznosci z konta ksiegowego ,nakaz zaptaty” na konto
ksiegowe ,zajecia komornicze”. W pierwszej kolejnosci Zaktad prowadzi windykacje srodkéw
pienieznych. W przypadku bezskutecznej egzekucji przeprowadza sie egzekucje z ruchomosci
i nieruchomosci.

6. Stwierdzenie bezskutecznosci egzekucji przez komornika jest podstawg do wystgpienia do Sadu z
whioskiem o wyjawienie majatku, o ile z okolicznosci wynika, ze dtuznik moze posiada¢ mienie
podlegajgce egzekucji.

7. Postanowienie komornika o umorzeniu postepowania w zwigzku z catkowity sptaty zadtuzenia
stanowi podstawe do wyptaty Prawnikom przyznanych kosztéw zastepstwa procesowego.

8. W przypadku bezskutecznej egzekucji — umorzenia postepowania przez komornika oraz braku
dobrowolnej sptaty zadtuzenia, Windykator przed uptywem 10 letniego okresu przedawnienia,
kieruje ponowny wniosek o wszczecie postepowania egzekucyjnego, nie dopuszczajac
do przedawnienia roszczenia.

V. Windykacja o eksmisje z lokalu

§8

Administracje podejmujg czynnosci w celu wszczecia postepowania o eksmisje z lokalu mieszkalnego:

1. W przypadku uzywania lokalu przez uzytkownika w sposdb sprzeczny z umowg lub niezgodnie
z przeznaczeniem, lub zaniedbywaniem obowigzkéw, dopuszczajgc do powstania szkdd,
lub niszczenia urzadzen przeznaczonych do wspdlnego korzystania przez mieszkancéw, albo
wykraczania w sposdb razgcy lub uporczywy przeciwko porzadkowi domowemu, czynigc
ucigzliwym korzystanie z innych lokali:

a) Administracja upomina najemce lokalu lub jego uzytkownika oraz wzywa do zaprzestania
stwierdzonych naruszen;

b) jezeli pomimo upomnienia najemca nie zaprzestaje nagannego zachowania, co potwierdzajg
np. skargi mieszkancéw budynku, wywiad prowadzony przez administratora, protokoty
interwencji Strazy Miejskiej, Policji, Strazy Pozarnej, Administracja kieruje do Urzedu Miasta
w Piekarach Slgskich wniosek o wypowiedzenie umowy najmu na podstawie art. 11 ust. 2 pkt
1) ustawy;

c) po uptywie terminu wypowiedzenia umowy dziat windykacji kompletuje dokumentacje,
celem ztozenia pozwu o eksmisje z lokalu;

d) w przypadku osoby nieposiadajacej tytutu prawnego do lokalu, ktéra nie zaprzestaje
nagannego zachowania, Administracja wzywa do zdania lokalu w terminie 30 dni;

2. W przypadku zwitoki z zaptatg czynszu lub innych optat za uzywanie lokalu przekraczajgcych
rownowarto$¢ 12 miesiecznego naliczenia optat (przypisu):

a) Windykator wzywa najemce lokalu lub jego uzytkownika, wyznaczajgc dodatkowy miesieczny
termin do zaptaty zalegtych i biezgcych naleznosci oraz uprzedza o zamiarze wypowiedzenia
stosunku prawnego

b) jezeli najemca lokalu nie dokona zaptaty naleznosci w okreslonym terminie, Windykator
kieruje do Urzedu Miasta w Piekarach Slgskich wniosek o wypowiedzenie umowy najmu
na podstawie art. 11 ust. 2 pkt 2) ustawy.

c) po uptywie terminu wypowiedzenia umowy najmu Windykator kompletuje dokumentacje
i przekazuje prawnikowi, celem ztozenia pozwu o eksmisje z lokalu.



W przypadku wynajecia, podnajecia albo oddania do bezptatnego uzywania lokalu lub jego czesci

bez wymaganej pisemnej zgody Prezydenta Miasta:

a) Administracja kompletuje dokumentacje potwierdzajagcg fakt wynajecia, podnajecia lub
oddania w uzywanie lokalu lub jego czeéci i kieruje do Urzedu Miasta w Piekarach Slgskich
whiosek o wypowiedzenie umowy najmu na podstawie art. 11 ust. 2 pkt. 3) ustawy.

b) W przypadku wypowiedzenia umowy najmu, po uptywie terminu wypowiedzenia Dziat
Windykacji Naleznosci kompletuje dokumentacje celem ztozenia pozwu o eksmisje z lokalu.

§9

W przypadku zwtoki w zaptacie czynszu przez najemce lokalu uzytkowego lub garazu, albo przez
dzierzawce gruntu, przekraczajgcej 3-krotno$¢ miesiecznych naleznosci, Windykator wzywa
najemce lub dzierzawce do zaptaty zalegtych optat z uprzedzeniem o zamiarze wypowiedzenia
umowy najmu lub dzierzawy (na warunkach okreslonych w umowie)

Jezeli najemca lokalu lub dzierzawca gruntu nie dokonat zaptaty w okresSlonym terminie,
Windykator wzywa najemce lokalu lub dzierzawce do wydania przedmiotu umowy, a w przypadku
nie wydania lokalu lub terenu kompletuje dokumentacje i przekazuje Prawnikowi, celem ztozenia
pozwu o eksmisje z lokalu lub wydania nieruchomosci.

§10
Windykator zapewnia znaki optaty sadowej w wysokosci odpowiedniej dla sprawy.
Kopie ztozonego pozwu Prawnik przekazuje niezwtocznie Windykatorowi, ktéry sprawdza ztozenie
pozwu w terminie okreslonym umowag z Prawnikiem.

§11
O zakonczeniu postepowania sgdowego wyrokiem Windykator informuje Administracje oraz
Biuro Gospodarki Mieszkaniowej Urzedu Miasta w Piekarach Slaskich.
Windykator wystepuje do Prawnika z wnioskiem o nadanie klauzuli wykonalnosci:
a) w przypadku wyrokdw, w ktérych orzeczono eksmisje bez prawa do lokalu socjalnego —
niezwtocznie po otrzymaniu wyroku;
b) w przypadku wyrokéw, w ktdrych orzeczono eksmisje z prawem do lokalu socjalnego —
po ztozeniu przez Urzad Miasta w Piekarach Slaskich oferty zawarcia najmu lokalu socjalnego.
Po otrzymaniu prawomocnego wyroku o eksmisje Windykator kieruje wniosek o egzekucje
z lokalu do komornika, a nastepnie zawiadamia Administracje o terminie i docelowym miejscu
eksmisji; w przypadku eksmisji do pomieszczenia tymczasowego wskazuje je Windykator.
Administracja po uzyskaniu informacji o terminie i miejscu wykonania eksmisji z lokalu, zapewnia
asyste konserwatorow w celu otwarcia lokalu, zabezpieczenia instalacji, zamkniecia przejetego
lokalu.
W kazdym przypadku wczesniejszego zdania lokalu, z ktérego orzeczono eksmisje, Administracja
zawiadamia o tym fakcie Dziat Windykacji Naleznosci i Biuro Gospodarki Mieszkaniowe] Urzedu
Miasta.

§12
W przypadku pozostawienia w lokalu przez osobe eksmitowang ruchomosci niebedgcych
przedmiotem egzekucji, Administracja zapewnia miejsce do ich sktadowania oraz zabezpiecza
majatek Dtuznika, chyba ze komornik postanowi inacze;j.
Jezeli zaistnieje taka potrzeba dozdér nad mieniem pozostawionym w lokalu petni Windykator.



3.

1.

Windykator wzywa Dtuznika do odebrania pozostawionych ruchomosci, w terminie nie krétszym
niz 30 dni. Po tym terminie wystepuje do sadu o zgode na likwidacje pozostawionego mienia.

VI. Aktualizacja i niesciggalnos¢ naleznosci

§13
Wartos$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

a) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci - do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

b) naleznosciod dtuznikdw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego;

c) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikdow oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna;

d) naleznosci stanowigcych rownowarto$é kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do
ktdrych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego;

e) naleznosci przeterminowanych Ilub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze
ogoblnego, na niesciggalne naleznosci.

Za naleznosci niesciggalne uznaje sie te naleznosci, ktérych niesciggalnos¢ zostata
udokumentowana. Uprawdopodobnienie niesciggalnosci moze nastgpic¢ wytacznie:

a) protokotem sporzgdzonym przez Administracje stwierdzajagcym, ze przewidywane koszty
procesowe i egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem naleznosci bytyby rowne albo wyzsze od
kwoty tej naleznosci;

b) postanowieniem wiasciwego organu egzekucyjnego o niesciggalnosci, uznanym przez
wierzyciela jako odpowiadajgce stanowi faktycznemu;

c) postanowieniem sgdu o:

- oddaleniu wniosku o ogtoszenie upadtosci obejmujgcej likwidacje majatku, gdy majatek
niewyptacalnego dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania,
- umorzeniu postepowania upadtosciowego obejmujacego likwidacje majatku, gdy majatek
niewyptacalnego dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztdw postepowania,
- ukonczeniu postepowania upadtosSciowego obejmujacego likwidacje majatku.
Nalezno$¢ uznaje sie za niesciggalng w dacie uprawomocnienia sie postanowienia
stwierdzajgcego fakty lub protokolarnego spisania z przyczyn wynikajacych z pkt. 1.
Aktualizacji i niesciggalnosci Zaktad dokonuje zgodnie z art. 35 ustawy o rachunkowosci
na podstawie wykazéw sporzadzanych przez administracje.

VII. Sprawozdawczos¢

§14
Sprawozdania z dziatalnosci windykacyjnej Zaktadu sporzadzajg Dziat Windykacji Naleznosci,
Administracje i Dziat Ksiegowosci (wzoér sprawozdania - zatgcznik do Instrukcji ).
Za prawidtowos¢ merytoryczng danych umieszczonych w sprawozdaniach z zakresu windykacji
naleznosci odpowiada kierownik dziatu.



3. Wartosci wykazane w sprawozdaniach z zakresu windykacji naleznosci powinny by¢ zgodne

zewidencjg ksiegowag (w zakresie danych koniecznych do sporzadzenia sprawozdan
budzetowych).

4. Sprawozdania sporzadza sie w nastepujacych terminach:
a) sprawozdania miesieczne — nie pdzniej niz 20 dni po uptywie okresu sprawozdawczego;
b) sprawozdania pétroczne i roczne — nie pdzniej niz 30 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

VIIl. Postanowienia korncowe

§15

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01.03.2016 r.



