Zarzadzenie nr 541012015

Burmistrza Gluszycy

z dnia .6 ... marca 2015r.

W sprawie: wprowadzenia "Instrukcji windykacji'naleinoéci czynszowych i innych oplat
wynikajacych z uméw najmu lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych oraz naleinosci
z tytulu odszkodowan za zajmowanie lokali bez tytulu prawnego"

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 50, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2013 v, poz. 594 z pézn. zm.), zarzqdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ "Instrukcjg windykacji naleznosci czynszowych i innych optat wynikajacych
z uméw najmu lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych oraz naleznosci z tytutu odszkodowan
za zajmowanie lokali bez tytulu prawnego", ktéra stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia, zwang dalej Instrukcja. \

§2
Do stosowania niniejszej Instrukcji zobowiazane sa merytoryczne komorki organizacyjne
Urzgdu Miejskiego w Gluszycy oraz Zaktad Ustug Mieszkaniowych i Komunalnych Sp. z 0.0.
w Gluszycy, ul. Grunwaldzka 38, bedacy na podstawie odrebnej umowy, zarzadca
mieszkaniowego zasobu Gminy Gtuszyca.

§3
Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Gluszyca.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2015 1. i podlega ogloszeniu w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Gluszycy.

Ariur Nazimek
mar A sas ka\



Zalgcznik nrl 5 ‘4

do Zarzqdzenia Nr .%.". /072015
Burmistrzg Gluszycy

z dnia #9. lutego 201 5r.

INSTRUKCJA
windykacji naleznosci czynszowych i innych oplat wynikajacych z uméw najmu lokali
mieszKkalnych, lokali uzytkowych oraz naleznos$ci z tytulu odszkodowan za zajmowanie lokali
bez tytulu prawnego.

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§1

1.Wprowadzenie instrukcji ma na celu:

a) usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w zakresie dochodzenia przez Gmine naleznoéci
z tytutu zadluzen czynszowych i innych optat wynikajacych z uméw najmu komunalnych lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych oraz nalezno$ci z tytutu odszkodowan za zajmowanie lokali
bez tytulu prawnego, zarzadzanych przez Zaklad Ustug Mieszkaniowych i Komunalnych
sp. z 0.0. w Gluszycy. )

b) okreSlenie zasad przygotowania postgpowania eksmisyjnego, majacego na celu odzyskanie
lokali mieszkalnych od dtuznikéw nie regulujacych Gminnych naleznosci dotyczacych oplat
z tytutu zajmowania bez tytutu prawnego lokali mieszkalnych i uzytkowych.

§2

Definicja, terminologia oraz uzywane skroty. llekro¢ w Instrukcji mowa o:

1) naleznosciach - rozumie si¢ przez to wymagalne $wiadczenia pieniezne z tytutu czynszu
1 innych oplat za najem lokali mieszkalnych lub uzytkowych, odszkodowania za zajmowanie
lokali bez tytulu prawnego, wraz z naleznymi odsetkami i kosztami dochodzenia naleznoéci,

2) egzekucji — rozumie sig przez to wszczete przez Gming Gluszyca postgpowanie egzekucyjne
majace na celu dokonanie przymusowej egzekucji z majatku dluznika, na podstawie
posiadanego tytulu wykonawczego (tj. prawomocnego orzeczenia sadu zaopatrzonego
w klauzulg wykonalnosci),

3) windykacji — rozumie sig przez to dochodzenie roszczer, za pomoca srodkéw przewidzianych
przepisami prawa. W ramach windykacji rozrdznia sie:

a) windykacjg przedsadowa polegajaca na monitorowaniu dtuznika, ktéra ma doprowadzié

do splaty naleznosci,

b) windykacj¢ sadowa obejmujaca uzyskanie wyroku sadowego lub nakazu zaplaty, ktéry wraz

z klauzulg wykonalno$ci stanowi podstawe do egzekucji komorniczej,

4) uldze — rozumie sig przez to umorzenie, odroczenie lub rozlozenie na raty sptaty naleznosci
pienigznych przypadajacych Gminie Gluszyca i jej jednostkom podlegtym na zasadach
okreSlonych w Uchwale nr LXXV/298/2014 Rady Miejskiej w Gluszycy z dnia
20 pazdziemika 2014r. ze zmianami, w sprawie: szczegblowych zasad i trybu umarzania,



odraczania i rozktadania na raty nalezno$ci pienieznych Gminy Gluszyca oraz jej jednostek
podleglych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, a takze
wskazania organoéw 1 0s6b do tego uprawnionych.

5) ugodzie — rozumie si¢ przez to zawarte z dluznikiem pisemne porozumienie okreslajace
szczegdlowe zasady umarzania, odraczania terminu zaplaty oraz rozkladania na raty splaty
naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny.

6) Gmina — rozumie si¢ przez to Gmina Gluszyca,

7) Burmistrz — rozumie si¢ przez to Burmistrz Gluszycy,

8) Zarzadca — rozumie si¢ przez to Zaklad Ustug Mieszkaniowych i Komunalnych sp. z o.0.
w Gluszycy ul. Grunwaldzka 38, zarzadzajacy zasobem mieszkaniowym oraz lokalami
uzytkowymi Gminy Gluszyca na podstawie i w zakresie okreslonym w odrebnej umowie,

9) Stanowisko ds. Windykacji - rozumie si¢ przez to pracownika na stanowisku ds. Windykacji
Nalezno$ci Czynszowych i Oplat Urzedu Miejskiego w Gluszycy,

10) dhuznik — rozumie sig przez to osobg fizyczng lub osobg prawna, ktora nie dokonuje splaty
czynszu 1 innych naleznych optat z tytutu zajmowania lokali mieszkalnych i uzytkowych,
naleznosci z tytuhu odszkodowan za zajmowanie lokali bez tytutu prawnego,

11) lokal mieszkalny — rozumie si¢ przez to lokal wchodzacy w sktad mieszkaniowego zasobu
Gminy Gluszyca, do ktérego majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r.
0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego -
(t.j. z 2014 r. poz. 150),

12) lokal uzytkowy — rozumie sig¢ przez to lokal przeznaczony na inne cele niz mieszkalne np.:
lokal na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej, garaz itp.,

§3

Naleznosci, o ktérych mowa w § 1 ust.1 dochodzone sa przez :

a) Zarzadce, ktéry wykonuje czynno$ci w zakresie windykacji przedsadowe;,

b) Stanowisko ds Windykacji wykonuje czynno$ci w zakresie windykacji sadowe;.

§4

Zarzadca przeprowadza windykacje przedsadowa wobec dhuznikéw zajmujacych lokale mieszkalne
na podstawie umowy najmu, w tym w stosunku do o0séb pelnoletnich stale zamieszkujacych
z najemca, ktére zgodnie z art. 688' Kodeksu cywilnego, wraz z nim odpowiadaja solidarnie
za zaleglosci, a takze w stosunku do dtuznikéw zajmujacych lokale bez tytulu prawnego oraz
do dluznik6w zajmujacych na podstawie umowy najmu lub bez tytutu prawnego lokale uzytkowe.

§5

1. W przypadku gdy windykacja przedsadowa okaze si¢ bezskuteczna, Zarzadca podejmuje
czynno$ci zwiazane ze sporzadzeniem akt windykacyjnych. Akta windykacyjne dtuznika
Zarzadca przekazuje Stanowisku ds Windykacji celem wszczecia windykacji sadowej oraz
prowadzenia egzekucji.

2. Na podstawie akt windykacyjnych otrzymanych od Zarzadcy Stanowisko ds Windykacji
sporzadza pozew do sadu przeciwko dtuznikowi o wydanie nakazu zaptaty naleznosci z tytutu,



o ktorym mowa w § 4, a takze prowadzi dalsze czynno$ci zmierzajace do wykonania nakazu
sadowego, w tym sporzadza i kieruje tytul wykonawczy do komornika z wnioskiem
o wszezgeie egzekucji zadluzenia z majatku dluznika oraz wspolpracuje z komornikiem
w trakcie postgpowania egzekucyjnego.

§6

1. Osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, dla ktérych zawarcie ugody stanowitoby pomoc
publiczng de minimis winny spetni¢ warunki okreslone w ust. 2, ust.3, ust. 4 i ust. 5.

2. W przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna udzielenie jej nastepuje
zgodnie z przepisami:

1) rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 roku w sprawie
stosowania art.107 i art. 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis (Dz. Urz. UE L. 352/1 z dnia 24 grudnia 2013r.) lub

2) rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 roku w sprawie
stosowania art. 107 i art. 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis w sektorze rolnym (Dz Urz. UE L. 352/9 z dnia 24 grudnia 2013 roku).

3. W celu uzyskania pomocy, o ktérej mowa w ust. 1 przedsigbiorca zobowiazany jest
do przedstawienia organowi udzielajacemu pomocy, zaswiadczen i o$wiadczef, o ktérych mowa
w art. 37 ust. 1, 2 1 2a ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach

> dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. 2007r., Nr 59, poz. 404 z pézn. zm.).

4. Laczna warto$§¢ pomocy udzielonej przedsigbiorcy na podstawie niniejszej uchwaty nie moze
przekroczy¢ rownowartoéci dopuszczalnej wartosci pomocy, o ktdrej stanowia rozporzadzenia
wymienione w ust. 2.

5. Warto$¢ udzielonej pomocy de minimis podlega sumowaniu, niezaleznie od organu, ktory tej
pomocy udzielil.

6. Stanowisko ds Windykacji przedsigbiorcom spelniajacym przeslanki wynikajace z przepisow
okreSlonych w § 6 ust. 2 wylicza warto$¢ udzielonej pomocy de minimis brutto zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie szczegélowego
sposobu obliczania warto$ci pomocy publicznej udzielanej w réznych formach ( Dz.U. Nr 194
poz. 1983 z pdz. zm.).

Rozdzial 2
Tryb i sposob prowadzenia windykacji przedsadowej
§7
1. Na Zarzadcy spoczywa obowiazek prowadzenia windykacji przedsadowej, zgodnie z umowa
0 zarzadzanie zasobem komunalnym Gminy Gluszyca.
2. Zarzadca podejmuje i prowadzi windykacj¢ przedsadowa zgodnie z ustalong procedurg
windykacji przedsadowej, ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.



§8

Wylacznie na wniosek dtuznika, Burmistrz moze wyrazi¢ zgodg na uregulowanie przez dtuznika
nalezno$ci z tytutu zajmowania lokali mieszkalnych badz lokali uzytkowych poprzez:
1) rozlozenie na raty, odroczenie terminu splaty z uwzglednieniem zasad wynikajacych

z obowiazujacej uchwaty Rady Miejskiej Gluszycy, o ktérej umowa w § 2 ust. 4.

2) przystapienie do Programu dla 0so6b bedacych w trudnej sytuacji materialnej i zyciowej w celu

wn b~

umozliwienia splaty zadluzenia wobec Gminy Gluszyca

§9

. Z wnioskiem o zawarcie ugody na dobrowolna splate zobowigzan dluznik moze wystapic

na kazdym etapie prowadzonego postgpowania przedsadowego, sadowego i egzekucyjnego.

- W przypadku zlozenia przez dtuznika wniosku o roztozenie na raty, odroczenie terminu splaty

lub umorzenia zaleglosci z tytutu zadhuzen czynszowych i innych optat wynikajacych z umowy
najmu komunalnych lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych oraz naleznosci z tytulu
odszkodowan za zajmowanie lokali bez tytulu prawnego, do zadan Zarzadcy nalezy:

a) przyjmowanie wniosku dtuznika,

b) wezwanie dtuznika do uzupelnienia wniosku,

¢) przesylanie do Stanowiska ds Windykacji kompletnego wniosku w terminie 14 dni od daty
wplywu wniosku do Zarzadcy, -

. W przypadku dtuznikéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, ktérych zadhizenie dotyczy

lokali uzytkowych obowiazuja przepisy wymienione w § 6 ust. 2, 3, 41 5.

Wzér wniosku o udzielenie ulgi z tytulu najmu, odszkodowania za zajmowanie bez tytulu
prawnego lokali mieszkalnych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Wz6r wniosku o udzielenie ulgi z tytulu najmu, odszkodowania za zajmowanie bez tytutu
prawnego lokali uzytkowych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§ 10
Stanowisko ds Windykacji na podstawie otrzymanego od Zarzadcy wniosku dtuznika, o ktérym
mowa w § 9, dokonuje analizy calo$ci sprawy, sporzadza opini¢ w sprawie i przedklada
Burmistrzowi wraz z propozycja splaty. Ostateczng decyzjg podejmuje Burmistrz.
Na podstawie pozytywnej decyzji w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowiazania, pracownik
na Stanowisku ds Windykacji niezwlocznie przekazuje powyzsza informacje do Zarzadcy
celem przygotowania i zawarcia z dluznikiem ugody.
Zadluzenie mozna rozlozy¢ na raty w nastepujacy sposob:
a) maksymalnie na okres 60 miesigcy jezeli sprawa nie zostala skierowana na droge
postepowania egzekucyjnego,

b) maksymalnie na okres 11 miesigcy jezeli sprawa zostala skierowana na droge postepowania
egzekucyjnego.

. Burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na ustalenie innego okresu splaty rat.

Nadzdr nad realizacja zawartej ugody sprawuje Zarzadca.
W przypadku zerwania przez dhuznika ugody, Zarzadca wzywa dtuznika do zaptaty zadluzenia
w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania. W przypadku braku wplaty w wyznaczonym



terminie Zarzadca przygotowuje akta windykacyjne dtuznika dla Stanowiska ds Windykacji
celem wszczgcia postgpowania sadowego.

§ 11

1. Umorzenie nalezno$ci moze nastapi¢ na wniosek dtuznika badZz z urzedu za zasadach
okreslonych w Uchwale Nr LXXV/298/2014 Rady Miejskiej w Gluszycy z dnia
20 pazdziernika 2014 r.

2. W przypadku umorzenia przez Burmistrza naleznoéci na wniosek dtuznika, badz z urzedu
osobie zyjacej, Stanowisko ds Windykacji sporzadza umowe o zwolnienie dtuznika z dhugu,
ktorej jeden egzemplarz po podpisaniu przez dluznika przekazywany jest do Zarzadcy w celu
odpisania z kartoteki dtuznika warto$ci zadtuzenia objetego umorzeniem.

3. W przypadku umorzenia przez Burmistrza naleznoci z urzedu osobie zmarlej, Stanowisko
ds Windykacji sporzadza o§wiadczenie Burmistrza o umorzeniu naleznoéci. Jeden egzemplarz

przekazywany jest do Zarzadcy w celu odpisania z kartoteki dluznika wartoéci zadluzenia
objetego umorzeniem.

Rozdzial 3
Dochodzenie naleznosci na drodze sadowej

~

§12
1. Zarzadca wystgpuje do Stanowiska ds Windykacji z wnioskiem o skierowanie sprawy na droge
postegpowania sadowego o zaplate nalezno$ci wobec dluznikéw nie splacajacych naleznoéci
1 nie wywigzujacych si¢ z przyjetych zobowiazan.
2. Wraz z wnioskiem stanowiacym zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji, Zarzadca przekazuje

akta o ktérych mowa § 11 procedury windykacyjnej stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

§13
Na podstawie wniosku o ktérym mowa w § 12 Stanowisko ds Windykacji przygotowuje pozew
0 wyegzekwowanie naleznosci i kieruje go sprawe na drogg postgpowania sadowego.

§ 14

1. Stanowisko ds Windykacji po otrzymaniu orzeczenia sadu o oddaleniu powddztwa o zaplate
z tytulu zajmowania komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych sporzadza opinie
o zasadnosci lub bezzasadnoéci wniesienia apelacji w sprawie, ktéra podlega sprawdzeniu przez
radce prawnego Urzedu Miejskiego.

2. Zarzadca na podstawie prawomocnego orzeczenia sadu o oddaleniu powddztwa o zaplate
z tytulu zajmowania komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych dokonuje odpisu
naleznosci objgtych oddalonym powdédztwem.



Rozdzial 4
Zasady prowadzenia postepowania egzekucyjnego
§ 15
1. Po uzyskaniu tytulu wykonawczego Stanowisko ds Windykacji wzywa niezwlocznie dtuznika
do dobrowolnego spelnienia $wiadczenia orzeczonego wyrokiem lub nakazem zaplaty
z wyznaczeniem 7 - dniowego terminu ptatnos$ci.
2. Stanowisko ds Windykacji przekazuje do Zarzadcy kopie nakazu sadowego badz wyroku
sadowego.

§16
Jezeli dhuznik nie zaptaci dtugu z uptywem terminu wyznaczonego w wezwaniu przez Stanowisko
ds Windykacji lub nie ztoZy wniosku, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 i 2 w celu sptaty zasadzonych
nalezno$ci, Stanowisko ds Windykacji bezzwlocznie kieruje wniosek do komornika celem
wszczecia postgpowania egzekucyjnego ze wszystkich sktadnikéw majatku dhuznika.

§17
1. W sytuacji, gdy dhluznik w postgpowaniu egzekucyjnym splaci calo$é zadluzenia wraz
z odsetkami, kosztami postgpowania sadowego i egzekucyjnego, komornik wydaje
postanowienie o zakonczeniu postgpowania i przesyla je Stanowisku ds Windykacji.
2. Stanowisko ds Windykacji kopig postanowienia komornika o zakonczeniu postgpowania
przesyta niezwlocznie Zarzadcy. '
§18
1. W sytuacji, gdy dluznik w trakcie postgpowania egzekucyjnego dokona wplaty na rachunek
bankowy Gminy tytulem splaty zadluzenia, z ktérego prowadzona jest egzekucja, Zarzadca
niezwlocznie informuje o tym fakcie Stanowisko ds Windykacji podajac date dokonania wplaty,
wysoko§¢ oraz sposob zarachowania.
2. Stanowisko ds Windykacji powyzsza informacjg przekazuje do komornika prowadzacego
egzekucje.

§19
1. W przypadku stwierdzenia przez komornika, iz egzekucja jest bezskuteczna, komornik wydaje
postanowienie 0 umorzeniu postgpowania egzekucyjnego, ktére wraz z tytulem wykonawczym
opatrzonym data i wzmianka o bezskutecznosci egzekucji, zwraca Stanowisku ds Windykacji.
2. Stanowisko ds Windykacji kopie postanowienia komornika o bezskutecznoéci egzekucji
przesyla niezwlocznie Zarzadcy.
3. Od daty, w ktorej komornik stwierdzil bezskutecznos¢ egzekucji, rozpoczyna si¢ ponowny bieg
10 - letniego okresu przedawnienia zasadzonego roszczenia.
§ 20
W przypadku wydania przez komornika postanowienia o bezskutecznosci egzekucji Zarzadca oraz
Stanowisko ds Windykacji systematycznie monitorujg i analizuja informacje o sytuacji majatkowej
dhuznika w celu ponownego wszczgcia postepowania egzekucyjnego.



Rozdzial 5
Eksmisja

§ 21

1. Po rozwiazaniu umowy najmu lokalu mieszkalnego, lokalu socjalnego lub lokalu uzytkowego
Zarzadca wzywa diuznika do dobrowolnego opuszczenia lokalu w terminie 30 dni od daty
otrzymania wezwania.

2. Po bezskutecznym uptywie terminu, o ktérym mowa w § 21 wust.l, Zarzadca wystepuje
do Stanowiska ds Windykacji z wnioskiem o skierowanie sprawy o eksmisje na droge
postgpowania sadowego wobec dluznikow, ktérzy nie posiadajg tytutu prawnego do lokali,
nie splacaja naleznosci wynikajacych z zajmowania bez tytulu prawnego lokali, nie wywiazuja
si¢ z przyjetych zobowiazan, nie realizuja zapadtych wyrokéw sadowych i nakazéw zaplaty.
Do wniosku tego Zarzadca dolacza akta windykacyjne dtuznika opisane w § 11 procedury
windykacyjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. Postgpowanie sadowe prowadzi Komoérka Prawna Urzedu.

4. Oryginal wyroku wydanego przez Sad Rejonowy trafia do Referatu Gospodarki Komunalne;
1 Mieszkaniowe;.

5. Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej przekazuje kopie¢ wyroku Stanowisku
ds Windykacji 1 do Zarzadcy.

: §22

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej na podstawie wyrokéw sadowych o eksmisje

opatrzonych klauzula wykonalno$ci, w uzgodnieniu z Burmistrzem, ustala kolejno$¢ wykonywania

wyrokéw eksmisyjnych biorac pod uwage to, czy w wyroku orzeczono badz nie orzeczono

o prawie do lokalu socjalnego.

§23
Postgpowanie w sprawie eksmisji prowadzi Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.




Zalqcznik nr 1

do Instrukcji ,, Windykacji naleinoéci czynszowych
i innych oplat wynikajacych z uméw najmu lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych oraz naleinosci

z tytubu odszkodowar za zajmowanie lokali bez
tytulu prawnego”.

PROCEDURA WINDYKACJI PRZEDSADOWEJ

§1
Procedura windykacji przedsadowej reguluje zasady i tryb postepowania w zakresie dochodzenia
nalezno$ci z tytulu zadhizen czynszowych i innych oplat wynikajacych z uméw najmu
komunalnych lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych, oraz naleznoici z tytulu odszkodowan
za zajmowanie lokali bez tytutu prawnego, bedacych wlasnoécia Gminy, a zarzadzanych przez
Zarzadce.
§ 2
Nalezno$ci nie zaptacone w terminach okreSlonych w umowach najmu i odsetki od tych
nalezno$ci, stanowig naleznosci zalegle, ktérych nalezy dochodzi¢ w sposéb prawem przewidziany
1 okre$lony niniejsza procedura.
\ §3 .‘
1. Zarzadca prowadzi szczegélowe kartoteki analityczne dtuznika, w zwiazku z tym na Zarzadcy
spoczywa obowiazek ustalenia wysoko$ci zaleglych naleznosci.
2. Saldo zaleglo$ci ustalane jest na koniec kazdego miesiaca, nie pozniej niz do 15-go dnia
miesigca nastgpnego.
3. Dokumenty dotyczace salda platnika na kazdym etapie prowadzonego postepowania
potwierdzane sa przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Zarzadcy.
4. Bezposredni nadzér nad prawidtowoscia i terminowos$cig ustalania sald zalegloici, w tym
prawidlowosci prowadzenia kartotek analitycznych platnika, sprawuje Zarzadca.

§4

1. Wedlug stanu na koniec roku obrotowego, Zarzadca informuje najemcéw lokali mieszkalnych
1 osoby zajmujace lokale mieszkalne bez tytulu prawnego o wysokosci salda naleznosci wraz
z nalezno$ciami ubocznymi. Pismo w tej sprawie podpisane przez osoby reprezentujace
Zarzadcg, winno by¢ dostarczone najemcy lub osobie zajmujacej lokal bez tytulu prawnego lub
innym osobom pelnoletnim stale zamieszkujacym z najemca lub osobom zajmujacym lokal bez
tytuly prawnego. Kopia pisma z potwierdzeniem odbioru przechowywana jest w aktach
dtuznika prowadzonych przez Zarzadce.

2. Do najemcoéw lokali uzytkowych bedacych podmiotami prowadzacymi ksiegi rachunkowe
Zarzadca na koniec roku obrotowego wysyla dokument potwierdzenia salda przewidziany
przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1, poz. 330
z pdzn. zm.).

§5



1. W przypadku nienaleznie przypisanych nalezno$ci, Zarzadca dokonuje weryfikacji salda
uzytkownika i na tej podstawie dokonuje odpisu tych naleznosci.

2. W przypadku stwierdzenia nalezno$ci w stosunku, do ktérych nie wykazuje sie obrotow,
Zarzadca sporzadza wykaz obejmujacy:

a) 1mi¢ 1 nazwisko lub nazwe dluznika,

b) rodzaj naleznosci,

¢) kwote naleznosci,

d)  okres, ktorego naleznosci dotycza,

e)  opis czynno$ci podejmowanych w sprawie przez Zarzadce.

3. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 4 wraz z aktami windykacyjnymi dtuznika, podpisany przez
Zarzadceg, przekazywany jest Stanowisku ds Windykacji, celem weryfikacji wykazu w zakresie
ewentualnego skierowania jeszcze niektérych spraw na droge postgpowania sadowego,
dokonania umorzenia lub odpisu naleznosci.

4. Dla Zarzadcy podstawg wyksiegowania naleznoci, o ktérych mowa w ust. 4 stanowié¢ bedzie
o$wiadczenie Burmistrza o umorzeniu przygotowane przez Windykacje lub zaakceptowany
(podpisany) przez Burmistrza oraz Skarbnika, wykaz naleznosci podlegajacych odpisaniu wraz
z zalacznikami. Powyzsze dokumenty przekazywane beda Zarzadcy przez Windykacije.

§6
Czynnosci upominawcze — najem lokali mieszkalnych
1. Do najemcow posiadajacych zalegloéci w zaptacie czynszu i innych optat z tytutu najmu lokali
mieszkalnych za okres co najmniej 2 miesiecy wysylane jest wezwanie upominawcze
z informacja o stanie zalegto$ci wraz z odsetkami na dzien wystawienia upomnienia, wzywajace
do uregulowania naleznos$ci w terminie 14 dni.
2. Wezwanie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ wystane poczta badz doreczone przez pracownika
Zarzadcy.
§7
Jezeli w terminie ustalonym w wezwaniu, o ktérym mowa w § 6 dtuznik nie sptaci zadtuzenia lub
nie zlozy wniosku o zawarcie ugody lub umowy w sprawie sposobu splaty zadtuZenia (raty,
odroczenie splaty, umorzenie lub odpracowanie dugu), a zwloka w zaplacie przekracza trzy pelne
okresy platnosci, Zarzadca wysyta do dhuznika wezwanie przedsadowe, w ktorym wyznacza
dodatkowy miesigczny termin sptaty nalezno$ci biegnacy od dnia otrzymania tego upomnienia
przez dtuznika.
§8
1. W celu sporzadzenia wezwania przedsadowego, o ktorym mowa w § 7, Zarzadca ustala aktualna
liczbe wszystkich petnoletnich oséb, zamieszkatych z dtuznikiem i ustala faktyczny okres
zamieszkiwania tych osob z dtuznikiem.
2. Wezwanie do zaptaty Zarzadca sporzadza dla dtuznika i wszystkich petnoletnich oséb wspélnie
z nim zamieszkujacych.
3. Wezwanie przedsadowe, o ktérym mowa w ust. 2 winno okre§laé kwote gléwna zadluzenia
wraz z odsetkami wyliczonymi na dzief wystawienia wezwania.



4.

Wezwanie przedsadowe, o ktorym mowa w ust. 2 moze byé wystane poczta badz doreczone
przez pracownika Zarzadcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§9

Czynnosci upominawcze - najem lokali uiytkowych

Jezeli zwloka w zaplacie czynszu i innych optat za najem lokalu uzytkowego wynosi co najmnie;j
dwa pelne okresy platnosci Zarzadca postanowienia § 6, § 7 i § 8 stosuje odpowiednio z tym,
1z wezwanie przedsadowe do zaplaty powinno byé wystawione wszystkim osobom wspolnie

prowadzacym dzialalno$¢ gospodarcza i powinno by¢ doreczone za potwierdzeniem odbioru,
na przekazany przez dtuznika adres do korespondencji.

§ 10

Czynnosci upominawcze - zajmowanie bez tytulu prawnego lokali mieszkalnych i uzytkowych

1.

Jezeli dluznik zalega z zaptata odszkodowania za zajmowanie bez tytulu prawnego lokalu
mieszkalnego badz uzytkowego, a zalegloéé obejmuje co najmniej dwa pelne okres platnosci
Zarzadca wystawia wezwanie upominawcze do zaplaty zadluzenia wraz z odsetkami liczonymi
na dzien wystawienia upomnienia z jednoczesnym wyznaczeniem 14-to dniowego terminu
zaplaty od dnia otrzymania wezwania przez dtuznika.

. Wezwanie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ wystane poczta badz dorgezone przez pracownika

Zarzadcy. >

Jezeli dlug z tytulu odszkodowania, nie zostanie splacony w terminie, o ktérym mowa w ust. 1
lub dluznik nie zlozy wniosku o zastosowanie ulg w splacie zadluzenia, badz wniosku
o odpracowanie Zarzadca wystawia wezwanie przedsadowe do zaplaty, w ktérym wyznacza
14-to dniowy termin do splaty zadluzenia. Wezwanie do zaplaty powinno byé doreczone

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wyslane wszystkim pelnoletnim osobom wspdlnie
zamieszkujacym z dluznikiem w przypadku lokali mieszkalnych, badz wszystkim osobom
wspolnie prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza w lokalu uzytkowym.

§11

Przygotowywanie akt windykacyjnych

W przypadku nieuregulowania przez dtuznika zaleglych nalezno$ci, pomimo przedsadowego

wezwania do zaplaty, Zarzadca przygotowuje akta windykacyjne dtuznika, ktére winny zawieraé

(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez uprawnionego pracownika Zarzadcy) kserokopie

dokumentéw obrazujacych histori¢ zadhuzenia, w tym:

a) UMOWE najmu,

b) wypowiedzenie umowy najmu z potwierdzeniem odbioru,

¢ wezwania do zaplaty, wezwanie przedsadowe z potwierdzeniem odbioru i inng
korespondencje z dtuznikiem,

d) zestawienie naleznoSci wraz z dokladnym wskazaniem okresu, ktéry ma zostaé objety
pozwem (tj. od daty powstania zadluzenia do daty ostatniego wymagalnego,

nieuregulowanego okresu) z ewentualnym rozbiciem na zadtuzenie w zaleznosci od tytutu
prawnego,



¢) zestawienie naliczonych odsetek, na dzien przekazania dokumentacji do Stanowiska
ds Windykacji,

f) dokumenty badz informacje umozliwiajace prawidlowe ustalenie oséb odpowiedzialnych
wspolnie z najemca za zadtuzenie,

g) umowy o odpracowanie zadluzenia,

j) ugody dotyczace udzielanych ulg,

k) inne dokumenty majace znaczenie w sprawie.

§12
Zarzadca przekazuje akta dhuznika, okre$lone w § 11 Stanowisku ds Windykacji, nie pozniej niz
60 dni od daty potwierdzenia odbioru wezwania przedsadowego przez dhuznika w celu skierowania
sprawy na drogg postgpowania sadowego.

§ 13
Zarzadca po przekazaniu akt sprawy, o ktéorych mowa w § 11 Stanowisku ds Windykacii,
powiadamia Stanowisko ds Windykacji o zaistnialych okolicznoéciach dotyczacych zmian
w sytuacji majatkowej dtuznika.

. § 14
Obowiqzki Stanowiska ds Windykacji wobec Zarzqdcy w ramach prowadzonych postepowari sadowych
i egzekucyjnych
Stanowisko ds Windykacji informuje Zarzadce o wynikach prowadzonych spraw sadowych
1 egzekucyjnych poprzez:
a) przekazywanie kserokopii tytutéw wykonawczych,
b) przekazywanie innych informacji majacych zwiazek z windykacja nalezno$ci np.
o upadtosci, likwidacji firmy lub zaprzestaniu dziatalno$ci gospodarczej przez dhuznika oraz
zgtoszeniu wierzytelno$ci do masy upadlosci, licytacji majatku, informacji o zgonie dtuznika,
itp.
¢) przekazywanie kopii postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego.

§ 15
Podejmowanie przez Zarzqdce kolejnych czynnosci sadowych
Jezeli po otrzymaniu przez Stanowisko ds Windykacji sadowego nakazu zaplaty, dtuznik nie
dokonuje splaty biezacych naleznoéci, Zarzadca wszczyna kolejne postepowanie o zaplate
naleznosci w czesci nie objetej poprzednim postgpowaniem. W tym przypadku postanowienia
niniejszej procedury stosuje sie odpowiednio.
§16
Wypowiedzenie umowy najmu lokalu mieszkalnego i uzytkowego
Jezeli dhuznik po otrzymaniu sadowego nakazu zaplaty nie podejmie zadnych krokéw
zmierzajacych do splaty zadluzenia (sptata, wniosek o rozlozenie na raty, odpracowanie dlugu
1 inne przewidziane prawem oraz niniejsza Instrukcja), Zarzadca podejmuje czynnosci
zmierzajace do wypowiedzenia umowy najmu zgodnie z art. 11 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia



21 czerwea 2001r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie

Kodeksu cywilnego (t.j. z 2014r. poz.150).

§ 17
Sposob naliczania odsetek od zaleglosci
1. W przypadku uregulowania nalezno$ci po uptywie terminu do zaplaty, nalezy naliczaé odsetki
ustawowe za kazdy dzien zwtloki, liczone od dnia nastgpnego po uptywie terminu platnosci

do dnia zaptaty.
2. Terminem spelnienia $wiadczenia jest data wplywu naleznoéci na wskazany przez Zarzadce

rachunek bankowy.
§18
Zarzadca jest zobowiazany dokona¢ naliczenia odsetek na koniec kazdego kwartahu.




L
Whiosek dotyczy udzielenia ulgi: .....ccocevveiivninereierirniieeeneieeenananns

Osoby wspdlnie zamieszkujace w lokalu (nazwisko i imig)

.......................................................

......................................

WNIOSEK

Zatqcznik nr 2

do Instrukgji ,, Windykacji naleznosci
czynszowych i innych oplat wynikajgcych
z umow naymu lokali mieszkalnych, lokali
uzytkowych oraz naleznosci z tytutu
odszkodowan za zajmowanie lokali bez

tytulu prawnego”.

Gluszyca, dnia .................

Urzad Miejski w Gluszycy
za posrednictwem ZUMIK sp. z o.0.

o rozloZenie na raty, odroczenie terminu splaty, umorzenie zadluzenia

z tytutlu umowy najmu lub zajmowania lokalu mieszkalnego bez tytutu prawnego

Wypehia wnioskodawca

Zrédlo przychodu Wysokosé

L Osoby pelnoletnie zamieszkujace Data (np. umowa o prace, przychodu

P w lokalu urodzenia emerytura, renta, (Srednia z 3

zasitek itp.) ostatnich miesiecy)

1
2
3
4
5

- Wysoko§é

Osoby niepelnoletnie zamieszkujace Data Zrodlq przyc.hodu przychodu

L . (np. zasilek, alimenty . .
p- w lokalu urodzenia itp.) ($rednia z 3
tP- ostatnich miesiecy)

1
2
3
4
5
6

Razem:




Uzasadnienie pro$by o udzielenie ulgi:

Ilo$¢ wnioskowanych rat ..............covviviiiiiniiiiiiniienen,

.................................

Podpis wnioskodawcy

Wykaz dokumentéw dotaczonych do niniejszego wniosku, uzasadniajacych trudna sytuacje
finansowg i Zyciowa dluznika:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze $wiadomy o odpowiedzialnosci karnej — art.233 §1 kodeksu karnego zlozylem/am prawdziwe
informacje i nie zatailem/am prawdy.

...........................................

(data, podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

............................................

(data, podpis wnioskodawcy)



1L Wypelnia Zaklad Uslug Mieszkaniowych i Komunalnych sp. Z o. 0. w Gluszycy
1. Lokal zajmowany jest:
- na podstawie umowy najmu zawartej dnia ............ceceevvvervenenne...
- bez tytulu prawnego od dnia ...........coceevvvereverieeniicane.
2. Powierzchnia lokalu: ............ m*

3. Biezacy wymiar oplat wynosi .................... zl

4. Zadluzenie ogélem wg stanu na dzien .............. cressveses WYNOSE: covivninninnnananns veesnreecesess W tym:
z tytulu najmu: z tytulu bezumownego zajmowania lokalu:
- nalezno$é gtéwna ...........ceeueee.... zt - nalezno$é gltéwna ............u......... zt

z tytulu oplaty za dostawe wody:

- nalezno$¢ gtéwna ................... 7k

z tytulu odsetek: .........ccceeeeee... Zk

Dodatkowe informacje:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

data, podpis i pieczatka Prezesa ZUMIK sp. z 0. 0.
lub upowaznionego pracownika

Opinia Zaktadu Ustug Mieszkaniowych i Komunalnych sp. z 0.0.:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...................................................

data, podpis i pieczatka Prezesa ZUMIiK sp. z 0. o.
lub upowaznionego pracownika



II.  Opinia Osrodka Pomocy Spolecznej w Gluszycy w przypadku korzystania z pomocy
spolecznej.

........ R R R R A A I I R T T
. sesecsescecasnans sesecsssvas R I A I A Y DR I R R T cssacensasens sseeserrrerans sesavssasaaas cene
........ R I R R I T T T R T T T R
tesescerscnrennens D N I R Y teesreessane R I A R A “esecrevaraae D R R R

data, podpis i pieczatka Dyrektora OPS
lub upowaznionego pracownika

IV.  Opinia Zespolu opiniujgcego

data i podpis
V. Decyzja Burmistrza

data i podpis



Zatqcznik nr 3

do Instrukcji ,, Windykacji naleznoici czynszowych
i innych oplat wynikajqcych z uméw najmu lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych oraz naleznosci
z tytutu odszkodowat: za zajmowanie lokali bez
tytulu prawnego ™.

................................................................ Gluszyca, dnia ..................

Urzad Miejski w Gluszycy
za posrednictwem ZUMIK sp. z 0.0.

WNIOSEK

o rozlozenie na raty, odroczenie terminu splaty, umorzenie zadluzenia

z tytulu umowy najmu lub zajmowania lokalu uzytkowego bez tytutu prawnego
I.  Wypehia wnioskodawca
Whiosek dotyczy udzielenia ulgi: .......ccocoiveniieniiiiniiiereieieieieneiiereeenenes

Prosbe swa motywuje nastgpujaco:

Ilo$¢ wnioskowanych rat: ...........................

.................................

Podpis wnioskodawcy



Zalaczniki do wniosku:

1. Aktualny wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej

2. Za$wiadczenia lub o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej ( Dz. U. z 2007r. , nr 59. Poz.404 z pézn. zm.)

3. W przypadku os6b prawnych — wypis z KRS,
Dokumenty potwierdzajace trudna sytuacjg materialng wnioskodawcy:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze $wiadomy o odpowiedzialno$ci karnej — art.233 §1 kodeksu karnego
zlozylem/am prawdziwe informacje i nie zataitem/am prawdy.

...............................

(data, podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby Urzedu Miejskiego
w Gluszycy.

.................................

(data, podpis wnioskodawcy)



I Wypelnia Zaklad Uslug Mieszkaniowych i Komunalnych sp. z o. 0. w Gluszycy

1. Mieszkanie zajmowane jest :
- na podstawie umowy najmu z dnia

- bez tytutu prawnego od dnia ..........ccoeevveevevirieirireeceae.
2. Powierzchnia lokalu: ............ m

3. Biezacy wymiar oplat wynosi .............. veeees Z1, W tym za:
- czynsz/odszkodowanie L. zt

- dostawg wody i odbidr $ciekow

- oplatg za wywoz nieczysto§ci statych  ...................zk

- oplata za c.o. e Zh

4. Zaleglo$ci wg stanu na dzien: ...........eeeue....
z tytulu najmu: Z tytulu bezumownego zajmowania lokalu:
- nalezno$¢ gléwna ........................ 7t - nalezno$¢ gldéwna ........................ zt
- 0dsetki .ooveriieee zk - 0dsetki c.eeivieeieeec zt

z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
- nalezno$¢ gtéwna ................... 7t

~odsetki oo, zt

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...................................................

data, podpis i pieczatka Prezesa ZUMIK sp. z 0. 0.
lub upowaznionego pracownika

Opinia Zaktadu Ustug Mieszkaniowych i Komunalnych sp. z 0.0.:

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...................................................

data, podpis i pieczatka Prezesa ZUMIK sp. z 0. 0.
lub upowaznionego pracownika



II.  Opinia Zespolu opiniujacego

........................... D I I T

secesssssssnsssessasanes trsecessas secensr e secesrerrsseasana D R tsrsseens sesenesans
............. L R I R T R
sesecenns secrcssraresrann seessssassssasaane tevsesasaas D P seecacs ereecrsareana sesescrccasas “eae

data i podpis

IV. Decyzja Burmistrza

data i podpis



