Zarzadzenie nr 7
Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie

z dnia 27 lipca 2010r.

W sprawie wprowadzenia do stosowania procedury windykacyjnej ustalajacej tryb postepowania
dochodzenia roszczen finansowych i prowadzenia windykacji naleznoéci w Zarzadzie
Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie.

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie ustalonym
zalacznikiem do Uchwatly nr 407/XXXIX/56 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 14 listopada 1996r.,

postanawiam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do wiadomoscei i stosowania procedurg¢ windykacyjna w zakresie windykacji
naleznosci w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacji.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 15 Dyrektora ZNK w Lublinie z dnia 30.09.2009r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2010r.

Lublin dnia 27 lipca 2010r.



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 7 z dnia 27 lipca 2010r.

1. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie trybu postepowania dochodzenia roszczen od dhuznikéw ZNK oraz

zapewnienie skutecznej windykacji naleznosci.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Niniejsza procedura okresla zasady postgpowania dla czynno$ci majacych na celu windykacje
naleznosci za wynajem lokali mieszkalnych (ELM), uzytkowych, garazy, gruntéw pod garaze,
reklam itp.(ELU) na wszystkich etapach windykacji i obejmuje:
® (Czynnosci windykacyjne przedsadowe
® Czynnosci windykacyjne zwiazane z przygotowaniem spraw na droge postepowania
sadowego;
@ Czynnosci windykacyjne zwiazane ze skierowaniem spraw na droge postepowania

egzekucyjnego oraz czynno$ci w trakcie egzekucji.

2.1. Zasady postgpowania okreslone w niniejszej procedurze obowigzuja w
komorkach organizacyjnych funkcjonujacych w  strukturze Zarzadu

Nieruchomosci Komunalnych

3. Terminologia

Windykacja
Dochodzenie w sposob okreslony w przepisach ustawodawczych swoich praw do rzeczy lub

zaplaty, w praktyce obejmuje wszystkie czynnosci podejmowane przez wierzyciela w zwiazku ze

zwrotem nalezno$ci przez dtuznika.



.

4. Uprawnienia i odpowiedzialno$é

4.1. Referat Windykacji (EW)

4.1.1.Prowadzi biezaca korespondencje dotyczaca procesu windykacji na kazdym etapie, przyjmuje
interesantow oraz sporzadza potroczne i roczne sprawozdania dotyczace windykacji dla lokali
mieszkalnych i dla lokali uzytkowych, garazy, gruntéow pod garazami, terendow, Scian
budynkow dla celéw reklamy.
4.1.2. Wprowadza dane do ,,Rejestru Prawnego lokali” dotyczace podjetych czynnosci i dziatan
windykacyjnych:
liczbe porzadkowa spraw danego roku, oznaczenie stron;
date wezwania do zaplaty i datg¢ wypowiedzenia umowy najmu;
warto$¢ przedmiotu sporu i rodzaj sprawy;

adres i dane budynku (lokalu)- ktérego roszczenie dotyczy;

date przekazania wniosku o pozew o zaptatg i 0 opréznienie lokalu do Zespotu Radcéw
Prawnych;

® date skierowania wniosku do komornika o eksmisje i o zaptate;

@ koszty postgpowania komorniczego;

® oznaczenie statusu sprawy komorniczej (bierna, czynna)
UWAGA! W przypadku gdy wypowiedzenie umowy najmu lokalu nastapilo z innych przyczyn
jak zaleglosci, wpisu w/w danych dokonuje Referat Lokali Mieszkalnych (ELM).

4.1.3. Ponadto Referat Windykacji:
@ informuje Referat Rozrachunkow Czynszowych (ELC) o wysokosci kwot objetych pozwem
w celu wyodrgbnienia tych kwot i wstrzymania dalszego naliczania odsetek od tej kwoty;
@ informuje ELU, Administratorow i Zarzadcéw Wspdlnot Mieszkaniowych o skierowaniu

spraw do Zespolu Radcéw Prawnych (ZRP) poprzez przekazanie kopii wniosku.

4.2. Zespol Radcéw Prawnych wprowadza stosowne dame do Rejestru

Prawnego:
date wystania pozwu do sadu: .
sygnatury akt sagdowych;
dane o wysokoéci kwot objetych pozwem, kwot zasadzonych i kosztéw sadowych;

date i tre$¢ wyroku I-¢j i II instancji;

date uprawomocnienia si¢ wyroku.

4.3. Zespot Radcow Prawnych przekazuje do EW:

@ kopie ztozonych pozwoéw, oryginaty nakazéw, wyrokow, tytutow wykonawezych;



'@ informacje o zawartych ewentualnych ugodach sadowych;
@ informacje o wydanych orzeczeniach;

® wprowadza stosowne dane do Rejestru Spraw Sadowych.

4.4. Referat Lokali Mieszkalnych
prowadzi  postepowanie umorzeniowe w  zakresie niesciagalnych
wierzytelnosci ZNK dla ktérych Referat Windykacji podjal i zakonczyt
wszystkie dziatania windykacyjne wymienione i opisane w dalszej czesci
procedury. W tym celu Referat Windykacji przekazuje do ELM stosowne
dokumenty $§wiadczace o bezskutecznosci egzekucji a przede wszystkim:
e informacje o $mierci dtuznika oraz braku mozliwosci ustalenia spadkobiercow;
e informacje o trudnej sytuacji zyciowej i materialnej dluznika i o braku

mozliwosci ustalenia miejsca zamieszkania;

® postanowienia komornika o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego.

4.5.Pozostale uprawnienia i obowigzki przedstawiono szczegélowo w rozdziale S.



5. Opis postgpowania

5.1. Czynnosci windykacyjne do zaplaty

5.1.1.

5.1.2.

5.2.

Dla lokali mieszkalnych Referat Windykacji:
dokonuje comiesigcznej analizy zaleglosci czynszowych;
sporzadza i kieruje wezwania do zaptaty gdy kwota zadtuzenia przekracza sume trzech
pelnych okresow platnosci;
prowadzi rokowania z dtuznikami w zakresie mozliwos$ci splaty zadluzenia;
opiniuje podania o zawarcie ugody na ratalna splate zadtuzenia,;
zglasza dluznika do systemu KRD;
wypowiada umowe najmu w trybie art. 11 ust. 2 ustawy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowych zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego (tj. DzU Nr. 31 z 2005r.
Poz. 226);

wzywa ostatecznie do uregulowania zaleglosci — wezwanie do zaptaty, ktére zamyka  etap

$ciggania naleznosci bez udziatu sgdu, po bezskutecznym uptywie  terminu w  nim
okreslonego kieruje sprawe do Zespotu Radcéw Prawnych celem wystapienia do sadu o

zwrot naleznosci i eksmisje z lokalu.

Dla lokali uzytkowych Referat Windykacji:
dokonuje comiesigcznej analizy stanu zaleglo$ci czynszowych;
kieruje do dluznikow wezwania do zapfaty;
zawiera ugody na splatg zaleglosci oraz wyraza zgode na przesunigcie terminu platnosci;
zglasza dtuznika do systemu KRD;
wypowiada 1 rozwigzuje umowy najmu wylacznie z powodu zaleglo$ci gdy kwota
zadtuzenia przekracza sume dwoch pelnych okreséw platnosci;

wzywa ostatecznie do dobrowolnego uregulowania zaleglodci- wezwanie do zaplaty, ktore

zamyka etap $ciagania naleznosci bez udziatu sadu;
prowadzi postgpowanie umorzeniowe.
Czynnos$ci windykacyjne zwigzane z przygotowaniem spraw na droge

postepowania sagdowego:

Referat Windykacji po wyczerpaniu wszystkich mozliwosci negocjacyjnych w kontaktach z

dhuznikiem, braku realizacji ugody (w przypadku jej zawarcia przez dtuznika) oraz braku
reakcji na wezwanie do zaptaty, sporzadza i przekazuje do Zespolu Radcoéw Prawnych
wniosek o skierowaniu pozwu do sadu o zaplatg i eksmisje z kompletem dokumentow ktére

wg EW sgq dowodem w danej sprawie.



5.2.1.Whniosek o skierowanie pozwu do Sadu o_zaplate naleznosci dla lokali mieszkalnych i

uzytkowych winien zawieraé:
@ dane o dluzniku (adres zamieszkania oraz podstawe dochodzenia nalezno$ci =z
uwzglednieniem okresu za jaki jest dochodzona;
umowe najmu- tytul do lokalu lub jego brak;
wezwania do zaptaty wraz z dowodami dorgezenia;
rozwiazanie umowy najmu wraz z dowodem dorgczenia;

ewentualne ugody, notatki, jezeli byly zawierane i spisywane z dtuznikiem;

aktualng informacje¢ o zaleglo$ciach sporzadzona przez Referat Rozrachunkow

Czynszowych (ELC) w podziale na nalezno$¢ gléwna i1 nalezno$¢ odsetkowa z

zaznaczeniem kwot z tytulu czynszu i odszkodowania oraz okresu ktérego dotycza,

zatwierdzong przez prowadzacego rozrachunki czynszowe danego lokalu;

® dokument stwierdzajacy zawiadomienie dtuznika o zadluzeniu;

® dokumenty okreslajace stanowisko dluznika, jezeli kwestionuje zaleglto$¢ lub zglasza
roszczenie wzajemne oraz stanowisko ZNK prezentowane w tej sprawie wraz z dowodami
doreczenia;

@ dla lokali uzytkowych aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego lub ewidencji
dzialalnosci gospodarczej dtuznika;

@ inne dokumenty mogace mie¢ wplyw na postgpowanie sadowe;

® wniosek o pozew o zaplatg wraz z kompletem dokumentéw w przypadku lokalu

uzytkowego, garazu, gruntu pod garazem, terenu, Sciany budynku dla celow reklamy jest

sporzadzony przez EW w 4-ech egzemplarzach. Wniosek o pozew dla lokali mieszkalnych

sporzadzany jest przez EW na podstawie kompletu kserokopii dokumentéw potwierdzonych

za zgodnos$¢ z oryginalem i przekazanych przez poszczegélne administracje. Wnioski o

pozew o zaptatg sporzadzane sa w 4 -ech egzemplarzach. tj. dla: Sadu, Pozwanego, Zespotu

Radcéw Prawnych i Ref. Windykacji (a/a).

5.2.2. Wniosek o skierowanie pozwu do sgdu o _eksmisje dla lokali mieszkalnyeh winien

zawierag:

® dane o dtuzniku (adres zamieszkania oraz podstawe dochodzenia naleznos$ci z
uwzglednieniem okresu za jaki jest dochodzona;

® umowa najmu lokalu;

@ wezwania do zaplaty wraz z dowodami dorgczenia (w sytuacji, gdy przyczyna wniosku o
eksmisj¢ sa zaleglosci);

® wypowiedzenie umowy najmu z dowodem jego doreczenia;

® dokument stwierdzajacy fakt samowolnego zajgcia lokalu;



aktualng informacje o zaleglosciach sporzadzona przez Referat Rozrachunkéw
Czynszowych (ELC) w podziale na nalezno$¢ glowng i nalezno$é odsetkowa z
zaznaczeniem kwot z tytutu czynszu i odszkodowania oraz okresu ktorego dotycza,
zatwierdzong przez prowadzacego rozrachunki czynszowe danego lokalu;

wykaz 0s6b podlegajacych eksmisji z danego lokalu a w stosunku do 0s6b matoletnich
wskazanie ich przedstawicieli ustawowych;

wezwanie do dobrowolnego opuszczenia lokalu;

inne dokumenty mogace mie¢ wpltyw na post¢gpowania sadowe w tym wysokos¢

miesigcznego czynszu.

5.2.3. Whniosek o skierowanie do sadu o eksmisje dla lokali uzvtkowveh winien zawieraé;

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

umowa najmu lokalu- tytut do lokalu lub jego brak;

aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego lub ewidencji dziatalnosci gospodarczej
dtuznika;

rozwigzanie umowy najmu wraz z dowodem dorgczenia;

aktualng informacj¢ o =zaleglosciach sporzadzong przez Referat Rozrachunkéw
Czynszowych (ELC) w podziale na nalezno$¢ gldwng i nalezno$é¢ odsetkowsg z
zaznaczeniem kwot z tytutu czynszu i odszkodowania oraz okresu ktérego dotycza,
zatwierdzona przez prowadzacego rozrachunki czynszowe danego lokalu;

stanowisko dtuznika, jezeli kwestionuje rozwiazanie umowy najmu lub zglasza roszczenie i
stanowisko ZNK w tej sprawie;

wezwanie do dobrowolnego opuszczenia lokalu;

inne dokumenty mogace mie¢ wplyw na postgpowanie sadowe w tym wysokosé

miesigcznego czynszu.

Whniosek o sporzadzenie pozwu o eksmisje, wraz z kompletem dokumentéw, winien by¢

sporzadzony przez EW w tylu egzemplarzach ilu jest pozwanych plus jeden dla Sadu i jeden dla

Radcy Prawnego i jeden egzemplarz a/a (EW). Jeden komplet dokumentéw winien by¢

potwierdzony przez EW za zgodno$¢ z oryginatem.

5.3. Czynnosci windykacyjne dotyczgce skierowania spraw na droge

postepowania sgdowego a takze czynnosci wykonywane w trakcie

egzekucji.

5.3.1. Zesp6t Radcow Prawnych sporzadza pozwy o zaplate i eksmisje nastepnie kieruje je do sadu.



5'3.2. Zespol Radcow Prawnych niezwlocznie przekazuje do EW kopie pozwéw i oryginaty
tytutow wykonawczych opatrzone klauzula wykonalnosci (nakazy zaptaty, wyroki o zaptate
i 0 eksmisje) natomiast EW przekazuje do ELC kopie pozwow i tytutéw wykonawczych.

5.3.3. Referat Windykacji przekazuje kopie wyrokéw nakazujacych oproznienie lokalu do akt i do
WSM UM Lublin.

5.3.4. Referat Windykacji przed skierowaniem sprawy do egzekucji komorniczej w przypadku
lokalu mieszkalnego ponownie analizuje sytuacj¢ materialng dtuznika poprzez:

® zasiggnigcie opinii O$rodka Pomocy Spotecznej;

® dokonanie wywiadu srodowiskowego;

® przeprowadzenie rozmowy z dluznikiem.

5.3.5. Referat Windykacji w przypadku lokalu uzytkowego, garazu, gruntu pod garazem, terenu,
$ciany budynku dla celéw reklamy wzywa dtuznika do dobrowolnej zaptaty naleznosci.

5.3.6. Referat Windykacji przy braku reakcji dluznika na w/w wezwania, kieruje wniosek do
Komornika i prowadzi biezacy nadzoér nad egzekucja komornicza tj.:

@ dokonuje zlecen przelewdw za czynnosci komornicze zgodnie z wezwaniami komornika;

@ prowadzi rejestr spraw skierowanych do egzekucji komorniczej zasadzonej kwoty
wierzytelno$ci w podziale na wierzytelno$¢ gléwna, odszkodowanie i odsetki (podziatu
wierzytelnosci dokonuje ELC na wniosek EW);

® sporzadza miesigczng informacjg o realizacji wplat z egzekucji komorniczych;

® analizuje prowadzong $ciagalnos$¢ zadluzenia;

® sporzadza miesigczng informacje o ilosci 1 warto$ci spraw skierowanych do egzekucji
komorniczej;

@ uczestniczy w czynnosciach eksmisyjnych przy wspoétudziale wyznaczonych pracownikow
ELU, ELM oraz przedstawicieli administracji budynkow.

5.3.7. Referat Windykacji po otrzymaniu postanowienia komorniczego o bezskutecznosci egzekucji
wierzytelno$ci  przekazuje do ELM postanowienie komornika o umorzeniu
zasadzonych wierzytelnosci dotyczacych lokali mieszkalnych celem przeprowadzenia
postgpowania umorzeniowego. Jezeli zachodzi potrzeba, wystepuje do Zespotu Radcow
Prawnych o skierowanie do Sadu sprawy o wyjawienie majatku dtuznika.

5.3.8. ELM prowadzi postgpowanie umorzeniowe w stosunku do dtuznikéw:

@ lokali mieszkalnych w oparciu o obowiazujaca w tym zakresie Uchwal¢ Rady Miasta
Lublin. oraz postanowienia komornicze o bezskutecznosci egzekucji i jej umorzeniu (podst.
prawna art. 824 §1 pkt.3 KPC), w przypadku gdy nie zachodzi konieczno$¢ wystepowania

do sadu o wyjawienie majatku.

gy in
i

2. Henryk Lacek
AN




