Zarzagdzenie nr 19/2024
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku
z dnia 25 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu windykacji naleznosci w Zaktadzie Gospodarki

Mieszkaniowej w Rybniku
Dziatajgc na podstawie:

— § 5 ust. 1 Statutu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku, przyjetego
uchwatg Nr 165/X11/2019 Rady Miasta Rybnika z dnia 27 czerwca 2019r.,

— art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin windykacji naleznosci w Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Rybniku, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Do stosowania niniejszego Zarzgdzenia zobowigzane sg wszystkie komorki

organizacyjne Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej.

§3
Nadzo6r nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnemu

Ksiegowemu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku.

§4
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku
nr 38/2022 z dnia 15 listopada 2022 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 19/2024

Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku
z dnia 25 pazdziernika 2024 r.

Regulamin windykacji naleznosci
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku

Rozdziat |

Postanowienia ogdline

§1

1. Regulamin okresla zasady oraz tryb postepowania w zakresie:

1) windykacji naleznosci pienieznych obejmujgcej dziatania formalne i prawne
zmierzajgce do spfaty zalegtosci z tytutu:

a) optat za lokale mieszkalne stanowigce wiasno$¢ Miasta Rybnika oraz
Skarbu Panstwa,

b) optat za lokale uzytkowe stanowigce wlasnos¢ Miasta Rybnika oraz Skarbu
Panstwa,

c) roszczen regresowych w zwigzku z wypfatg odszkodowan witascicielom
lokali za niedostarczenie przez gmine lokali osobom uprawnionym z mocy
wyroku do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu,

d) naprawienia wyrzgdzonej szkody oraz kar umownych,

e) pozostatych naleznosci nie wynikajgcych z umowy najmu,

2) windykacji naleznosci niepienieznych tj. eksmisji z lokalu obejmujgcej
dziatania zmierzajgce do uzyskania oraz wykonania wyroku eksmisji celem
odzyskania lokalu.

2. Postepowanie w zakresie windykacji naleznosci pienieznych prowadzi sie w taki
sposbéb, aby nie doprowadzi¢ do przedawnienia naleznosci oraz zapobiec
powstaniu nowego zadtuzenia.

3. Na kazdym etapie postepowania w zakresie windykacji naleznosci pienieznych
oraz postepowania w zakresie windykacji naleznosci niepienieznych
zainicjowanego w zwigzku z wystgpieniem zalegtosci, mozliwe jest zawarcie ugody

z dtuznikiem w sprawie roztozenia na raty/odroczenia sptaty naleznosci.



4. Zawarcie ugody, o ktorej mowa w ust. 3 moze stanowi¢ podstawe do wstrzymania
dziatah windykacyjnych wobec dtuznika. Kontynuacja dziatan windykacyjnych jest
mozliwa dopiero w razie niedochowania warunkéw ugody.

5. Kierownicy Dziatow: Wsparcia Lokatora, Windykacji, Mieszkaniowego oraz

Lokalowego zapewniajg prawidtowy przeptyw informacji pomiedzy Dziatami.

Rozdziat II
Etapy windykacji naleznosci pienieznych
§2
Windykacja naleznosci pienieznych sktada sie z dwdch etapow:
1) windykacji przedsadowej, obejmujgcej dziatania prewencyjne majgce na celu
zapobieganie narastania dtugu i opdznien w biezgcych pfatnosciach,
2) windykacji sgdowej, obejmujgcej skierowanie do sgdu pozwu o zaptate, a po

uzyskaniu sgdowego nakazu zapfaty lub wyroku skierowanie naleznosci na droge

egzekucji komorniczej celem odzyskania naleznosci.
Rozdziat Il
Windykacja przedsgdowa
§3

Celem windykacji przedsgdowej jest odzyskanie naleznosci na drodze polubownej
oraz zapobieganie narastaniu dtugu i opdznien w ptatnosciach. Na tym etapie
dochodzenie zaptaty naleznosci odbywa sie za pomocg instrumentéw windykacji

o charakterze informacyjnym, upominawczym i monitujgcym.
§4
Ustala sie nastepujacy tryb i zakres windykacji przedsgdowe;j:

1) dotyczacej optat za lokale mieszkalne, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1a):

a) kontakt telefoniczny — pracownik Dziatu Wsparcia Lokatora przeprowadza
rozmowe telefoniczng z dtuznikiem informujgc go o koniecznosci zaptaty
zadtuzenia, naliczaniu odsetek, mozliwosci udziatu w mediacjach, mozliwosci

skorzystania z dostepnych form pomocy,



2)

3)

4)

b) wysylanie wezwan do zaptaty — pracownik Dziatu Wsparcia Lokatora wysyta
najemcy lokalu mieszkalnego zalegajgcego z czynszem za okres powyzej

dwoch miesiecy wezwanie do zaptaty,

dotyczacej optat za lokale uzytkowe, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1b):

a) kontakt telefoniczny — pracownik Dziatu Wsparcia Lokatora przeprowadza
rozmowe telefoniczng z dtuznikiem zalegajacym z czynszem powyzej jednego
miesigca informujgc go o koniecznosci zaptaty zadtuzenia oraz naliczaniu
odsetek,

b) umieszczanie informacji o zalegtych ptatnosciach za lokal uzytkowy wraz
zwezwaniem do ich uregulowania na fakturze za czynsz — pracownik Dziatu
Rozliczen odpowiedzialny za wystawienie faktury za czynsz dokonuje wydruku
faktury z systemu informatycznego do obstugi zasobu z uwzglednieniem salda
zadtuzenia,

c) wysylanie wezwan do zaptaty — pracownik Dziatu Wsparcia Lokatora wysyta
najemcy lokalu uzytkowego zalegajgcego z czynszem za okres powyzej dwoch
miesiecy wezwanie do zaptaty,

dotyczacej optat z tytutu roszczen reqresowych oraz pozostatych naleznosci

nie wynikajacych z umowy najmu, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1c) i e):

a) kontakt telefoniczny — pracownik Dziatu Wsparcia Lokatora przeprowadza
rozmowe telefoniczng z dtuznikiem informujgc go o koniecznosci zaptaty
zadtuzenia oraz naliczaniu odsetek,

b) wysytanie wezwan do zaptaty — pracownik Dziatlu Wsparcia Lokatora wysyta
dtuznikowi wezwanie do zaptaty. W przypadku optat z tytutu roszczen
regresowych wezwanie wysytane jest niezwtocznie po ich przypisaniu na
kartoteke ksiegowg, natomiast w przypadku pozostatych naleznosci nie
wynikajgcych z umowy najmu, wezwanie wysyta sie do 30 dni po uptywie
terminu ptatnosci,

dotyczacej optat z tytutu kar umownych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1d)

a) naliczenie kary umownej i wezwanie do jej zaptaty - pracownik Dziatu
Technicznego lub innej komérki organizacyjnej Zaktadu odpowiedzialnej za
nadzoér nad realizacjg umowy nalicza Wykonawcy kare umowng, wystawia note
ksiegowg i wysyta wezwanie do jej zaptaty. Note ksiegowg nalezy przekazac
do Dzialu Finansowo-Ksiegowego celem przypisania w programie

informatycznym do obstugi zasobu,



b) potracenie naleznosci z tytulu kary umownej z wynagrodzenia
Wykonawcy — wynagrodzenie Wykonawcy w momencie zaptaty zostaje
potrgcone o naleznos¢ z tytutu kary umownej. W przypadkach, gdy kara
umowna nie moze zostac potrgcona z wynagrodzenia Wykonawcy, pracownik
Dziatu Technicznego lub innej komorki organizacyjnej Zaktadu odpowiedzialnej
za nadzor nad realizacjg umowy przygotowuje wezwanie do zaptaty kary

umownej w wyznaczonym terminie.

Rozdziat IV
Windykacja sagdowa

§5

1. W przypadku braku reakcji dtuznika na etapie przedsgdowym podejmowane sg
dziatania zmierzajgce do uzyskania tytutu wykonawczego, ktory stanowi¢ bedzie
podstawe wszczecia postepowania egzekucyjnego przeciwko dtuznikowi.

2. Ustala sie nastepujacy tryb i zakres windykacji sgdowej dotyczgcej zalegtosci co
do wszystkich tytutéw:

1) Dziat Windykacji przekazuje do Biura Radcéw Prawnych wniosek
o wystagpienie do sadu wraz z kompletem niezbednych dokumentéw -
wniosek o wystgpienie do sgdu przeciwko dtuznikowi (spadkobiercy dtuznika)
powinien zawiera¢ informacje o wypowiedzeniu umowy najmu, zawartej
ugodzie w sprawie roztozenia na raty, odroczeniu terminu ptatnosci oraz
podpisanej umowie o odpracowanie, dane dotyczgce wydanych wczesniej
nakazéw zaptaty, inne informacje jezeli sg one istotne dla sprawy. Do wniosku
nalezy zatgczy¢ projekt pozwu, zestawienie miesieczne obejmujgce zalegtos¢
podstawowg wraz z odsetkami, wezwanie do zaptaty wraz z dowodem
doreczenia, inne niezbedne dokumenty w uzgodnieniu z Biurem Radcow
Prawnych. Cato$¢ dokumentacji  przygotowuje  Dziat  Windykacji
Z nastepujgcymi zastrzezeniami:

a) w przypadku naleznosci z tytutu kar umownych wniosek do Biura Radcow
Prawnych wraz z dokumentacjg przygotowuje Dziat Techniczny lub inna
komorka organizacyjna Zaktadu nadzorujgca realizacie umowy
z Wykonawca,

b) w przypadku naleznosci z tytulu odszkodowania wniosek do Biura
Radcow Prawnych wraz z dokumentacjg przygotowuje Administracja

Zasobu Budynkow,



2) skierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego - Biuro Radcow
Prawnych po zweryfikowaniu dokumentéw oraz podpisaniu pozwu kieruje
sprawe do wiasciwego sadu,

3) wezwanie do realizacji wyroku - po uzyskaniu tytulu wykonawczego Dziat
Windykacji moze wystaC wezwanie do realizacji wyroku w celu
wyegzekwowania zapftaty,

4) skierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego — w przypadku
nieuregulowania przez Dtuznika zasgdzonych naleznosci Dziat Windykacji
przygotowuje wniosek o wszczecie egzekucji, ktory po podpisaniu przez
Kierownika Dziatu Windykacji zostaje skierowany do komornika, Dziat
Windykacji monitoruje przebieg prowadzonego postepowania egzekucyjnego
oraz wspoOtpracuje z komornikiem celem wyegzekwowania zasgdzonej
naleznosci,

5) analiza akt sprawy w przypadku stwierdzenia przez Komornika
bezskutecznosci egzekucji - Dziat Windykacji analizuje akta sprawy pod
katem prawdopodobienstwa odzyskania naleznosci i podjecia dalszych
krokdw, w tym: wszczecia ponownej egzekucji przed uptywem terminu
przedawnienia naleznosci objetych tytutem wykonawczym albo rozwazenia

mozliwosci umorzenia z urzedu.
Rozdziat V

Eksmisja z lokalu

§6

Dziatania zmierzajgce do uzyskania wyroku eksmisji z lokalu gminnego podejmowane

sg przez Dziat Lokalowy w szczegdlnosci w nastepujgcych sytuacjach:

1)

2)

na wniosek Dzialu Wsparcia Lokatora — w przypadku najemcow lokali
mieszkalnych, ktérzy posiadajg zadtuzenie powyzej trzech miesiecy oraz nie
korzystajg z dostepnych form pomocy w sptacie dtugu, Dziat Wsparcia Lokatora
kazdorazowo rozwaza przekazanie do Dziatu Lokalowego informaciji
0 koniecznosci przygotowania sprawy o eksmisje,

na wniosek Dzialu Wsparcia Lokatora - w przypadku najemcéw lokali
uzytkowych, ktérzy posiadajg zadtuzenie powyzej trzech miesiecy oraz nie sptacili

zalegtosci mimo wystania wezwania do zaptaty, Dziat Wsparcia Lokatora



3)

4)

5)

6)

7

8)

kazdorazowo rozwaza przekazanie do Dzialu Lokalowego informaciji
0 koniecznosci rozwigzania umowy najmu,

na wniosek Administracji Zasobu Budynkow - w przypadku najemcow, ktorzy
uzywajg lokalu w sposéb sprzeczny z umowg lub niezgodnie z przeznaczeniem,
lub zaniedbujg obowigzki, dopuszczajgc do powstania szkod, lub zniszczenia
urzgdzen przeznaczonych do wspolnego korzystania przez mieszkancéw, albo
wykraczajg w sposob razacy lub uporczywy przeciwko porzgdkowi domowemu
czynigc ucigzliwym korzystanie z innych lokali, co potwierdzajg np. skargi
mieszkancow budynku, wywiad prowadzony przez administratora, po uprzednim
upomnieniu przez Administracje i wezwaniu do zaprzestania stwierdzonych
naruszen,

na wniosek Administracji Zasobu Budynkéw - w przypadku bezprawnego
zajecia lokalu lub wynajecia, podnajecia albo oddania do bezptatnego uzywania
lokalu lub jego czesci bez wymaganej pisemnej zgody, po uprzednim
zgromadzeniu przez Administracje dokumentacji potwierdzajgcej ww.
okolicznosci,

na wniosek Administracji Zasobu Budynkéw — w przypadku podejrzenia, ze
lokal moze by¢ niezamieszkaty, po uprzednim potwierdzeniu tej okolicznosci
nastepujgcymi dokumentami: notatkg stuzbowg z przeprowadzonego wywiadu
przez Administratora, informacjg na temat zuzycia wody w przedmiotowym lokalu,
informacjg na temat os6b zameldowanych w lokalu, o ile brak jest przestanek do
jednostronnego przejecia lokalu,

jezeli najemca lokalu mieszkalnego posiada tytut prawny do innego lokalu w tej
samej lub pobliskiej miejscowosci,

jezeli po przeprowadzonym postepowaniu zostanie ustalone, Zze osoby zajmujgce
lokal po zgonie najemcy nie wstgpity w stosunek najmu po zmartym,

jezeli najemca lokalu uzytkowego po rozwigzaniu umowy najmu i wyznaczeniu

terminu przekazania lokalu nie opuscit dobrowolnie lokalu.

§7
Ustala sie nastepujacy tryb i zakres windykacji zmierzajgcej do uzyskania wyroku
eksmisji:
1) Dziat Lokalowy przygotowuje komplet dokumentéw niezbednych do ztozenia

pozwu o opuszczenie i oproznienie lokalu,



2)

3)

Dziat Lokalowy przygotowuje wniosek o wystgpienie do sadu z pozwem
0 opuszczenie i oproznienie lokalu, ktéry po zaopiniowaniu przez Dziat Wsparcia
Lokatora w zakresie zadtuzenia lub AZB w zakresie naruszen oraz uzyskaniu
akceptacji Dyrektora przekazywany jest do Biura Radcow Prawnych,

Biuro Radcéw Prawnych po zweryfikowaniu dokumentow, o ktérych mowa w pkt 2

oraz podpisaniu pozwu kieruje sprawe do wiasciwego sgdu.
Rozdziat VI
Windykacja naleznosci po zmartych dtuznikach
§8

Zgon najemcy bedgcego jedynym uzytkownikiem lokalu przerywa naliczanie

naleznosci z tytutu czynszu/odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokalu.

. Dziat Finansowo — Ksiegowy dokonuje wyksiegowania przypiséw z tytutu

czynszu/odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokalu, dokonanych po
zgonie dtuznika bedgcego jedynym uzytkownikiem lokalu, na podstawie wniosku
wtasciwej Administracji Zasobu Budynkow.
Dziat Lokalowy przeprowadza postepowanie o ustalenie tytutu prawnego do lokalu
w przypadku gdy po zgonie najemcy w lokalu pozostali uzytkownicy.
Informacje o zgonie najemcy/lokatora nalezy niezwtocznie przekaza¢ do
Administracji Zasobu Budynkoéw celem odnotowania w systemie informatycznym
do obstugi zasobu w ksiedze meldunkowej poprzez zaznaczenie daty zgonu przy
wiasciwym nazwisku.
Kierownicy komoérek: Dzialu Wsparcia Lokatora, Dzialu Windykacji, Dziatu
Mieszkaniowego, Dziatu Rozliczeh, Administracji Zasobu Budynkéw oraz Biura
Radcow Prawnych zapewniajg prawidtowy przeptyw informacji o zgonie lokatora
pomiedzy Dziatami.

§9
Niezwtocznie po uzyskaniu informacji o zgonie dtuznika zalegajgcego z optatami
Dziat Wsparcia Lokatora podejmuje dziatania zmierzajgce do ustalenia
spadkobiercow po zmartym, w tym wystepuje do wiasciwego rejestru celem

uzyskania informacji o rodzinie zmartego.



§ 10

. Po uptywie 6 m-cy od daty zgonu dtuznika Dziat Wsparcia Lokatora wystepuje do

Sadu celem ustalenia czy toczyto sie postepowanie spadkowe po zmartym, czy

odnotowano oswiadczenia o przyjeciu badz odrzuceniu spadku, czy

zarejestrowano spis inwentarza oraz sprawdza dane rejestru spadkowego.

. W razie ustalenia, ze po zmartym nie toczyto sie postepowanie spadkowe i ze nie

zostat sporzgdzony akt dziedziczenia Dziat Wsparcia Lokatora przekazuje do Biura

Radcow Prawnych projekt wniosku o stwierdzenie nabycia spadku ze wskazaniem

potencjalnych spadkobiercéw.

. Biuro Radcéw Prawnych po zweryfikowaniu i podpisaniu wniosku kieruje sprawe

do wtasciwego sgdu.

. Po uzyskaniu postanowienia w sprawie stwierdzenia nabycia spadku lub aktu

dziedziczenia Dziat Wsparcia Lokatora realizuje nastepujgce czynnosci:

1) podejmuje decyzje w przedmiocie wystania zapytania do spadkobiercow i/lub
sgdu w sprawie spisy/wykazu inwentarza i uzaleznia dalsze kroki postepowania
od informacji w nim zawartych,

2) podejmuje decyzje w przedmiocie wystania wezwania do zaptaty/ostatecznego
przedsgdowego wezwania do zaptaty,

3) w przypadku nieuregulowania zalegtosci niezasgdzonych inicjuje dziatania
Dziatu Windykacji zmierzajgce do zasgdzenia naleznosci od spadkobiercy
(spadkobiercow),

4) w przypadku nieuregulowania zalegtosci zasgdzonych przekazuje do Dziatu
Windykacji akta sprawy wraz z wezwaniem do zaptaty oraz zwrotnym
potwierdzeniem odbioru celem wystgpienia do Biura Radcow Prawnych
0 nadanie klauzuli wykonalno$ci przeciwko spadkobiercom zmartego,

5) po uzyskaniu tytutu wykonawczego przeciwko spadkobiercom Dziat Windykacji
przygotowuje wniosek o wszczecie postepowania egzekucyjnego.

. Na wniosek Dziatu Wsparcia Lokatora dtug po zmartym podlega wyksiegowaniu

w przypadku gdy w wyniku przeprowadzonego postepowania spadkowego

zostanie ustalone ze spadek odziedziczyta Gmina.



Rozdziat VII

Sprawozdawczos¢ i monitorowanie celu procedury

§ 11

. Kierownik Dziatu Wsparcia Lokatora przedstawia Gtownemu Ksiegowemu
w terminie do 21 dni od zakonczenia poszczegdélnych kwartatlow za kwartat
poprzedni:

1) statystyke dziatan windykacyjnych DWL za ostatni kwartat wedtug wzoru
stanowigcego zat. nr 1 do niniejszego regulaminu,

2) analize sald naleznosci podstawowych niezasgdzonych pod katem ich
przeterminowania w podziale na okresy oraz typy lokali wediug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Kierownik Dziatu Windykacji przedstawia Gtobwnemu Ksiegowemu w terminie do

21 dni od zakohczenia poszczegolnych kwartatow za kwartat poprzedni statystyke

dziatan windykacyjnych DW za ostatni kwartat wedtug wzoru stanowigcego

zat. nr 3 do niniejszego regulaminu.
Rozdziat VIII

Zasady wspétpracy Dzialu Wsparcia Lokatora i Dziatu Windykacji

przy realizacji obowigzkow zwigzanych z windykacjg naleznosci
§12

. W przypadku zawarcia z dtuznikiem ugody w sprawie roziozenia na
raty/odroczenia sptaty naleznosci zasgdzonych Dziat Wsparcia Lokatora
niezwtocznie przekazuje kopie dokumentu wraz z ewentualnym wnioskiem
o wstrzymanie egzekucji komorniczej. W przypadku zerwania zawartej
z dtuznikiem ugody, Dziat Wsparcia Lokatora niezwlocznie przekazuje Dziatowi
Windykacji informacje w sprawie wraz z dokonanym rozliczeniem ugody.

. W przypadku zawarcia z dtuznikiem umoéw/anekséw dotyczacych sptaty
zadluzenia zasgdzonego w formie Swiadczenia rzeczowego Dziat Wsparcia
Lokatora przekazuje Dziatowi Windykacji kopie ztozonego w Dziale Finansowo-
Ksiegowym wykazu.

. Liste dtuznikédw kwalifikujgcych sie do zasagdzenia Dziat Wsparcia Lokatora

przekazuje po wyczerpaniu wszystkich etapow windykacji przedsgdowej Dziatowi

10



Windykacji raz w miesigcu, nie pozniej jednak niz na 60 dni przed uptywem terminu

przedawnienia naleznosci wraz z:

1) ostatecznym wezwaniem do zaptaty z potwierdzeniem odbioru,

2) w przypadku dtuznikow nieznanych z miejsca pobytu pozyskane wydruki
z rejestru PESEL i KRK/dostep do scanu tych dokumentow,

3) kopie/ dostep do scanu ugody w sprawie roztozenia na raty/odroczenia sptaty
naleznosci,

4) kopie/dostep do scanu o$wiadczenia o uznaniu roszczenia,

5) kopie/dostep do scanu umowy/aneksu do umowy o odpracowanie.

. W terminie do 14 stycznia Dziat Wsparcia Lokatora przekazuje do Dziatu

Windykacji sprawozdanie finansowe o podjetych rozstrzygnieciach w zakresie

stosowanych ulg okreslonych w uchwale Rady Miasta (forma papierowa

i elektroniczna),

. W terminie do 21 stycznia Dziat Windykacji przekazuje Gtdwnemu Ksiegowemu

zbiorcze sprawozdanie finansowe o podjetych rozstrzygnieciach w zakresie

stosowanych ulg okreslonych w uchwale Rady Miasta (forma papierowa),

. Dziat Wsparcia Lokatora i Dziat Windykacji zobowigzane sg do przekazywania na

biezgco informacji odnosnie uruchomienia procedury zmierzajgcej do umorzenia

zadtuzenia i podjetych rozstrzygnieciach.
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