Zarzadzenie nr...‘[
Dyrektora Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie
z dnial$s stycznia 2008r.

W sprawie wprowadzenia do stosowania procedury windykacyjnej ustalajacej tryb
postgpowania dochodzenia roszezen finansowych i prowadzenia windykacji naleznosci w
Zarzadzie Nieruchomosei Komunalnych w Lublinie.

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie
ustalonym zalacznikiem do Uchwaly nr 407/XXXIX/56 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia

14 listopada 1996r., postanawiam co nastepuje:

§ b

Wprowadzam do wiadomogci i stosowania procedure windykacyjng w zakresie windykacji
naleznodci w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie zgodnie z zatacznikiem
nrl do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy dyrektora ds. Eksploatacji.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

AN YREE T QRN

QM/& Lacek

Lublin, dnia 15 stycznia 2008r.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr... z dnia 15 stycznia 2008r.

1. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie trybu postepownia dochodzenia roszezen od diuznikéw ZNK oraz

zapewnienie skutecznej windykacji naleznoset.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Niniejsza procedura okredla zasady postepowania dla czynnosci majacych na celu
windykacje naleznosci za wynajem lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy, gruntéw pod garaz,
reklam itp. Na wszystkich etapach windykacii:

«  Czynnosci windykacyjne przedsadowe;
. Czynnoscei windykacyjne zwiazane z przygotowaniem spraw na droge postepowania sgdowego:
. Czynnosci windykacyjne zwiazane ze skierowaniem spraw na droge postgpowania

egzekucyjnego oraz w trakcie egzekucii;

2.1.Zasady postepowania okreslone w nieniejszej procedurze obowigzuje w calej organizacji.

3. Terminologia

Windykacja
Dochodzenie w sposédb okreslony w przepisach ustawodawezych swoich praw do rzeczy
lub zaplaty; w praktyce bankowe]j obejmuje wszystkie czynnosci podejmowane przez banki w

zwigzku ze zwrotem udzielonych kredytow.



4. Uprawnienia i odpowiedzialnos¢

4.1. Referat Windykacji

Prowadzi biezacq korespondencie dotyczacq procesu windykacji na kazdym etapie, przyjmuje
interesantow oraz przygotowuje dane do wykorzystania w polrocznym i rocznym sprawozdaniu
dotyczacym windykacji dla Referatu Lokali Uzutkowych (ELU) i Referatu Lokali Mieszkalnych

(ELM).

Prowadzi "rejestr prawny lokali" ktory winien zawierac:

- L.p. spraw danego roku, oznaczenie stron. zaznaczenie czy sprawa jest bierna czy
czynna;

- warto$¢ przedmiotu sporu lub rodzaj sprawy:

- adres budynku (lokalu) — ktorego roszezenie dotyczy,

- date przekazania sprawy do Zespotu Radcodw Prawnych;

- date wyslania akt do sadu;

- sygnatury akt sadowych;

- date i tre$¢ wyroku [-ej instancji;

- oznaczenie ewentualnych $rodkow odwotawczych;

- tre$¢ wyroku Il-ej instancji;

- date uprawomocnienia si¢ wyroku;

- date przekazania tytulu wykonawczego komorce windykacyjnej;

- wprowadza dane przekazane przez Zespol Radcow Prawnych do Rejestru Prawnego
Lokali;

- informuje ELC o wysokosci kwot objetych pozwem celem wyodrebnienia tych kwot i
wstrzymania dalszego naliczania odsetek od tej kwoty;

- informuje ELU o skierowaniu spraw do ZRP poprzez przekazanie kopii wniosku.

4.2. Zespol Radeow Prawnych:

przekazuje do EW:
- kopie zlozonych pozwow;
- informacje o zawartych ewntualnych ugodach sadowych;
- informacje o wydanych orzeczeniach;

- wprowadza stosowane dane do Rejestru Spraw Sadowych.



4.3. Pozostale uprawnienia i obowigzki przedstawiono szczegdlowo w rozdziale S.

5. Opis postepowania

5.1. CzynnoSci przedsadowe
5.1.1. Dla lokali uzytkowych

Referat Lokali Uzytkowych (ELU) w ramach w/w czynnoéci przedsadowych:

- dokonuje comiesigcznej analizy stanu zaleglosci czynszowych:

- kieruje do dluznikow o kwocie przekraczajace] sume dwdch petnych okresow platnodcei
wezwania do zaplaty;

- wnioskuje o zawarcie ugody o splate zaleglo$ci oraz wyraza zgode na przesuniecie
terminu platnosci;

- rozwigzuje umowe najmu z powodu zaleglosei;

- wnioskuje do EW o wszezecie procesu windykacyjnego w stosunku do dtuznikdw.

Referat windykacji:

- prowadzi postgpowania umorzeniowe 1 sprawozdawczo$¢é w tym zakresie;

- dokonuje analizy stanéw zadtuzenia po uzyskaniu informacji z ELU o wypowiedzeniu
umowy najmu z powodu zadtuzenia;

- wzywa ostatecznie do dobrowolnego wydania lokalu i uregulowania zaleglosci — wezwanie

przedsadowe, ktdre zamyka etap sciagania naleznosci bez udziatu sadu.

5.1.2. Dla lokali mieszkalnych
Referat windykacji:
- sporzadza wezwania do zaplaty gdy kwota zadtuzenia przekracza sume trzech petnych
okresow platnosci;

‘odze negociacii z dtuznikami stan majatkowy dhuznikow oraz mozliwosci

- nstala w d

-

o

wywiazania sie z dlugu. Sporzadza na t¢ okolicznos¢ notatke stuzbowa;

- przedstawia dluznikowi warunki zawarcia ugody w celu splaty zadtuzenia;

- wnioskuje do Referatu Lokali Mieszkalnych o zawarcie ugody lub umorzenie zaleglosei;

- informuje diuznika o skutkach prawnych w przypadku dalszego uchylania si¢ od zaplaty {j
wypowiedzenie umowy najmu, skierowanie spraw na drogg postepowania sagdowego.
eksmisje i ewentualnego zgloszenia do Krajowego Rejestru Diuznikow;

- wypowiada umowe najmu w trybie art. 11 ust. 2 ustawy o ochronie praw lokatorow.
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (t.j. DzU Nr. 31 2 2005r.

P0z.226);



- wzywa ostatecznie do uregulowania zalegloéci — wezwanie przedsadowe , ktdre zamyka etap

sciggania naleznosci bez udziatu sadu (wezwanie powinno by¢ jedno), a po bezskutecznym
uplywie terminu w nim okreslonego kieruje sprawe do Zespolu Radeow Prawnych celem
wystapienia do sadu o zwrot naleznosci i eksmije lokalu.
Referat Lokali Mieszkalnych (ELM) w ramach czynnosci windykacyjnych przedsadowych:
- zawiera ugody na ratalng splate zadluzenia na wniosek lub po uzgodnieniu z EW;
- prowadzi postgpowania umorzeniowe na wniosek lub po uzgodnieniu z EW oraz

sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

3.2.Czynno$ci windykacyjne zwiazane z przygotowaniem spraw na droge postegpowania

sadowego.

EW- po wyczerpaniu wszystkich mozliwoscei negocjacyjnych w kontaktach z diuznikiem, braku
realizacji ugody ( w przypadku jej zawarcia przez dtuznika) oraz braku reakcji na wezwanie
przedsadowe, kompletuje 1 przekazuje do Zespotu Radcow Prawnych dokumentacje celem

skierowania pozwu do sadu o splate naleznosei 1 eksmisje.

5.2.1. Wniosek o skierowanie pozwu do sadu o eksmijse dla lokali mieszkalnych winien zawierac:

- dane o dtuzniku (adres zamieszkania oraz podstawe dochodzenia naleznosei z
uwzglednieniem okresu za jaki jest dochodzona);

- umowa najmu lokalu — tytut do lokalu lub jego brak;

- wezwanie do zawarcia ugody lub odpis ugody (przepisy o ugodzie nie obowigzuja od
01.01.20051.) ale z zachowaniem rygoru wynikajacego z art. 11 ust.2 pkt.2;

- wypowiedzenie umowy majmu z dowodem jego doreczenia;

- wykaz 0s6b podlegajacych eksmisji 7 danego loklau a w stosunku do 0s6b maloletnich
wskazanie ich przedstawicieli ustawowych;

- informacje sporzadzone przez Ref. Rozrachunkdéw Czynszowych (ELC) o stanie zadluzenia
w podziale na: nalezno$é gléwna (kwota wynikajaca z czynszu) — tytul prawny w okresie
od...do ...; odszkodowania (brak tytutu) w okresie od ... do ...; kwoty zadtuzenia z innego
tytulu (jezeli wystepuja); odsetki;

- wezwanie do dobrowolnego opuszczenia lokalu;

- inne dokumenty mogace mie¢ wplyw na postepownia sadowe w tym wysokos$¢ miesigcznego

CzZynszu.




- dane o dluzniku (adres zamieszkania oraz podstawg dochodzenia naleznoscei z
uwzglednieniem okresu za jaki jest dochodzona);

- umowa najmu lokalu — tytul do lokalu lub jego brak;

- aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego lub ewidencji dzialalnodci gospodarcze;
dhuznika;

- rozwigzanie umowy najmu wraz z dowodem dorgeznenia;

- informacje sporzadzong przez ELC o stanie zadluzenia w podziale na: nalezno$¢ glowng
(kwota wynikajaca z czynszu) — tytul prawany w okresie od... do ...;odszkodowania (brak
tytutu) w okresie od ...do ...;kwoty zadluzenia z innego tytulu (jezeli wysiepuja):
odsetki;

- stanowisko dtuznika, jezeli kwestionuje rozwigzanie lub zglasza roszcezenie i stanowisko
ZNK w tej sprawie;

- wezwanie do dobrowolnego opuszezenia lokalu;

- inne dokumenty mogace mie¢ wplyw na postgpowanie sadowe w tym wysokos¢
miesigeznego czynszu.

Wszystkie dokumenty tj.do sporzadzenia pozwu i o eksmisjg, winny by¢ sporzadzone w tylu

egzemplarzach ilu jest pozwanych plus jeden dla sadu i jeden dla Radcy Prawnego.
Kopie powinny byé¢ czytelne, jeden komplet dokumentéw winien by¢ potwierdzony za zgodnos¢ z
oryginatem.

5.2.3. Wniosek o skierownie pozwu do sadu o zaplate dla lokali mieszkalnych i uzytkowych winien

|OS]

zawieral:

- dane o dluzniku (adres zamieszkania oraz podstawe dochodzenia naleznosci z
uwzglednieniem okresu za jaki jest dochodzona);

- umowe najmu lokalu — tytul do lokalu lub jego brak;

- rozwigzanie umowy najmu wraz z dowodem doreczenia;

- ewentualne ugody, notatki, jezeli byly zawierane i spisywane z dluznikiem;

aktualng informacje o zaleglosciach w podziale na naleznos¢ glowna, naleznosc odsetkows z
zaznaczeniem okresu ktorego dotycza, zatwierdzong przez prowadzacego rozrachunki
czynszowe danego lokalu;

dokument stwierdzajacy zawiadomienie dtuznika o zadtuzeniu;

dokumenty okredlajace stanowisko dluznika, jezeli kwestionuje zaleglos¢ lub zglasza
roszczenie wzajemne oraz stanowisko ZNK prezentowane w tej sprawie wraz z dowodami
dorgezenia;

- wezwania do zaplaty wraz z dowodami dorgczenia;



- dla lokali uzytkowych aktualny odpis z Krajowego Resjestru Sadowego lub ewidencji

dzialalnosci gospodarczej dtuznika;

- inne dokumenty mogace mie¢ wplyw na postepowanie sadowe.

5.3. W ramach czynnosci zwigzanych ze skierowaniem sprawy na droge postepowania

egzekucyjnego a takze czynnosci podejmowanych w trakeie egzekucji:

5.3.1. Zespod Radeow Prawnych niezwilocznie przekazuje do EW tytuly wykonawceze opatrzonone
klauzulg wykonawczg.
oraz do ELC celem zaksiegowania kosztow postgpowania sadowego oraz ELU, FLM do
wiadomosci.

5.3.3. EW w przypadku lokalu mieszkalnego ponownie analizuje sytuacj¢ materialng dtuznika
poprzez:
- zasiggnigcie opinii Osrodka Pomocy Spoleczne;
- dokonanie wywiadu $rodowiskowego;
- przeprowadzenie rozmowy z dtuznikiem.

lokalu uzytkowego wzywa dtuznika do dobrowolnej zaplaty zaleglosci.

5.3.4. Przy braku reakcji dtuznika na w/w wezwanie, EW kieruje wniosek do wlasciwego terenowo

Komornika i prowadzi biezacy nadzor nad egzekucja tj.:

- dokonuje zlecen przelewéw za czynnosci komornicze zgodnie z wezwaniami komornika;

- analizuje prowadzong Sciggalnos$é zadluzenia;

- uczestniczy w czynnosciach eksmisyjnych przy wspotudziale wyznaczonych pracownikow
ELU;

- prowadzi rejestr spraw skierowanych do egzekucji komorniczej;

- Referat Rozrachunkéw Czynszowych na wniosek EW dokonuje podziatu zasadzonych
wierzytelno$ci na wierzytelno$é glowna, odszkodowania i odsetki;

- Referat Windykacji wprowadza do rejestru spraw skierowanych do egzekucji komorniczej,
na podstawie danych z ELC, podzial na w/w rodzaje wierzytelnosci, wplaty z egzekucji
komorniczej oraz sporzadza miesieczna informacje o realizacji egzekucji komorniczych,

5.3.5. Prowadzi postepowanie umorzeniowe w stosunku do dtuznikow za lokale uzytkowe, garaze.
teren pod garazem i powierzchnie reklamowe w oparciu o uchwale N'R.139/V/2()03 Rady

Miejskiej w Lublinie z dnia 20.03.2003r. §2 ust.1 — oraz postepowanie komornicze w
zakresie bezskutecznosei egzekucii (podst. prawna art. 824 §1 pkt.3 KPC), w przypadku gdy

nie zachodzi konieczno$é wystepowania do sadu o ujawnienie majatku.



5.3.6. Przekazuje do ELM wnioski o umorzenie po otrzymaniu postanowienia komorniczego o
bezskutecznoscei egzekucii.
5.3.7. Informuje ELU i EL.M o terminach wyznaczonych cksmisji oraz ich skutecznoscei wykonania,

3.8. Przekazuje do dzialu ksiegowosci (FIF) zlecenia przelewow za czynnosci komornicze zgodnie

“hn

ze zleceniami komorniczymi,
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