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INSTRUKCJA

dotyczaca windykacji naleznosci wynikajacych z tytulu najmu lokali mieszkalnych i
uzytkowych stanowigcych wlasnos¢ Wojewodztwa Opolskiego, nie oddanych we
wiadanie wojewodzkim jednostkom organizacyjnym.

Niniejsza instrukcja sluzy do wuzytku wewnetrznego Departamentu Geodezji
Kartografi 1 Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Opolskiego 1 obeymuje zakres czynnosci przedsgdowych, stanowigcych I etap
dzialania w nizej wymienionym podziale czynnos$ci windykacyjnych.

L DEFINICJE

a. Windykacja naleznosSci — 0gdl czynnosci zgodnych z prawem zmierzajacych do
odzyskania naleznosci

b. Naleznos¢ - w jej sklad wchodzi nalezno$¢ gléwna, wynikajaca z braku oplat z
tytulu umowy najmu lokalu mieszkalnego, lub uzytkowego, oraz nalezno$¢ uboczna
na ktorg skladajg si¢: odsetki od niezaptaconej naleznosci glownej, koszty sadowe,
koszty zastgpstwa procesowego, koszty egzekucyjne, koszty ewentualnych upomnien
1 ponaglen itp.

c. Zarzadca nieruchomosci — podmiot wyloniony w drodze zamdéwienia publicznego,
wykonujacy czynnosci zarzadzania powierzone zawarta umowa.

Il . PODZIAL CZYNNOSCI WINDYKACYJNYCH

III ETAF'
CZYN NOSCI

I Etap czynnosci windykacyjnych stanowi przedmiot niniejszej Instrukcji i obejmuje
zakres dzialania Departamentu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami
( DGKIiGN).



. SCHEMAT CZYNNOSCI PRZEDSADOWYCH
DLA LOKALI MIESZKALNYCH

WEZWANIE DO ZAPLATY

DGKIiGN lub ZARZADCA

ODBIORU
O RATY BRAK SPLATY ZAKONCZENIE SPRAWY
PRZEKAZANIE DO PRZEKAZANIE DO
DGKIiIGN DGKIGN
UCHWALA ZARZADU

ZAKONCZENIE SPRAWY BRAK SPLATY O RATY BRAK SPLATY ZAKONCZENIE SPRAWY
WEZWANIE UCHWALA
PRZEDSADOWE ZARZADU

UCHWALA

ZARZADU EGZEKUCJA NALEZNOSCI EGZEKUCJA | EKSMISJA
EGZEKUCJA NALEZNOSCI EGZEKUCJA | EKSMISJA

WEZWANIE
PRZEDSADOWE




IV. SZCZEGOLOWY OPIS CZYNNOSCI PRZEDSADOWYCH DLA LOKALI
MIESZKALNYCH.

Czynnosci windykacyjne nalezy rozpocza¢ przy naleznosci, przekraczajacej 3- miesigczny
czynsz. Pierwsza czynnoscig jest wystosowanie do dluznika wezwania do zaplaty z
wyznaczeniem 14 dniowego terminu na uregulowanie naleznosci, liczonego od daty
odbioru wezwania, ktora wykonuje pracownik DGK, lub zgodnie z umowa na zarzadzanie
lokalami mieszkalnymi - zarzadca. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru
wezwania, oraz po uplywie wyznaczonego terminu mogg zaistnie¢ nastg¢pujace sytuacje:

1 )sptata naleznosci
2) wniosek dhuznika o splate zaleglosci w ratach
3) brak splaty

Ad.1 W tym przypadku splata zadluzenia automatycznie konczy sprawe.

Ad.2 Wniosek dluznika o sptate zaleglosci w ratach, ktory w przypadku dostarczenia go do
zarzadcy, winien by¢ niezwlocznie dostarczony do DGKiGN. Decyzje o roziozeniu na
raty podejmuje Zarzad Wojewodztwa Opolskiego w formie uchwaly, poprzedzony
wnioskiem przygotowanym przez odpowiedzialnego pracownika Departamentu Geodezji,
Kartografii 1 Gospodarki Nieruchomosciami. O decyzji Zarzadu nalezy powiadomic
dluznika ze wskazaniem 1losci rat, ich wysokosci 1 termindw splaty.
- W przypadku splaty naleznosci w ratach nastepuje zakonczenie sprawy.
- W przypadku braku splaty w ratach, nalezy wystosowaé ostateczne wezwanie
przedsadowe z wyznaczeniem 14 dniowego terminu liczonego od daty odbioru.
Przy braku sptaty po uplywie tego terminu, skierowa¢ wniosek na Zarzad celem
podjecia decyzj1 o skierowanie sprawy na droge sadowa, celem egzekucji naleznosci
wraz z naleznymi odsetkami.

Ad 3 W przypadku braku splaty - zarzadca przekazuje dokumenty do DGKiGN, celem
kontynuowania czynnosci windykacyjnych zastrzezonych dla wiasciciela lokalu. Kolejna
czynnos¢ obeymuje wystosowanie do diluznika ostatecznego wezwania przedsadowego z
wyznaczeniem 14 dniowego terminu liczonego od daty odbioru wezwania.

- W przypadku sptaty naleznosci nastepuje zakonczenie sprawy.

- W przypadku wniosku dtuznika o splate zaleglosci w ratach postepowanie jest takie
jak opisane w punkcie IV. 2 .

- W przypadku braku sptaty, odpowiedzialny pracownik Departamentu Geodezji,
Kartografii 1 Gospodarki Nieruchomosciami przygotowuje wniosek o podjecie przez
Zarzad Wojewodztwa Opolskiego decyzji o skierowanie sprawy na droge sadowaq
celem egzekucji naleznosci, a po podjeciu Uchwaly przez Zarzad Wojewddztwa
Opolskiego kieruje sprawe do Zespotu Radcow Prawnych.

W przypadku powstania u tego samego najemy zaleglosci w innych okresach,
czynnoscl podejmowane sg wg tego samego schematu.

W przypadku powstania u tego samego najemcy zaleglosci za okres bezposrednio
wystepujacy po okresie zaleglosci kierowanym na droge egzekucji sadowej,
podejmowane sg czynnosci wg tego samego schematu, ale w wezwaniu do zaplaty
wyznacza si¢ 1 miesigczny termin splaty. W przypadku braku splaty, po wezwaniu
przedsagdowym z wyznaczeniem 14 dniowego terminu splaty, odpowiedzialny

pracownik DGKIGN przygotowuje wniosek o podjgcie przez Zarzad Wojewodztwa
Opolskiego decyzji1 o0 rozwigzanie umowy najmu 1 skierowanie sprawy na droge sadowa



celem egzekucji naleznos$ci wraz z ustawowymi odsetkami._ Po podjqc_:iu przez Zarzad
Wojewodztwa uchwaly, réwnoczesnie wystosowane zostaje w;ipom'fled?eme umowy
najmu z zastosowaniem okresu wypowiedzenia, jak réwme::Z kieruj ¢ SIg Spraweg do
Zespolu Radcow Prawnych o egzekucj¢ naleznosci. W okresie '\a{ypoww(:izema UmMowy
najmu w przypadku dokonania przez najemce splaty zaleglosci L zlpZema stosownego
wniosku, Zarzad Wojewddztwa moze podja¢ decyzje o cofnieciu wypowiedzenia
OWY najmu. '
P P\zy ui)lywie okresu wypowiedzenia, odpowiedzialny pracow_'nik DGKi1GN
przygotowuje wniosek o podjecie przez Zarzad Wojewodztwa Opolsklrego uchwaly o
oproznieniu lokalu, a po jej podjeciu kieruje sprawe do Zespolu Radcéw Prawnych o
skierowanie na droge sadowa sprawy o eksmisje.

V. SCHEMAT CZYNNOSCI PRZEDSADOWYCH
DLA LOKALI UZYTKOWYCH

WEZWANIE DO ZAPLATY
DFK

POTWIERDZENIE
ODBIORU

WNIOSEK DLUZNIKA SPLATA
O RATY BRAK SPLATY ZAKONCZENIE SPRAWY
WEZWANIE
PRZEDSADOWE
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VI. SZCZEGOLOWY OPIS CZYNNOSCI PRZEDSADOWYCH DLA
LOKALI UZYTKOWYCH

Czynno$ci windykacyjne nalezy rozpocza¢ przy naleznosci przekraczajace]
8-miesieczny czynsz. Czynnosci nalezace do wiasciwosci Departamentu Geodezji,
Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami zaznaczone szarym kolorem na schemacie
wyszczegdlnionym w pkt. V wykonuje odpowiedzialny pracownik tego Departamentu.
W tym zakresie, proces poszczegdlnych czynnosci odbywa si¢ po przekazaniu
niezbednych danych z Departamentu Finansow i w kazdym przypadku dotyczy
skierowania wniosku do Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego, celem podjecia decyzji
badZ o rozlozenie naleznosci na raty ( z powiadomieniem O poOowyzszym Zzarowno
najemcy jak i Departamentu Finansoéw), badZz decyzji o skierowanie sprawy na drogg
sadowa o egzekucje naleznosci wraz z naleznymi odsetkami z rownoczesnym
rozwigzaniem umowy i opuszczeniem lokalu (z przekazaniem w nast¢pnej kolejnosci
dokumentéw do Zespolu Radcow Prawnych).

VII. ODPOWIEDZIALNOSC

Za poszczegbdlne czynnosci opisane w niniejszej instrukcji odpowiedzialni sg
pracownicy Departamentu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami
Urzedu Marszatkowskiego w Opolu, ktérym w zakresie obowigzkow powierzone
zostaly czynnosci zarzadzania lokalami mieszkalnymi, badz lokalami uzytkowymi, a w
przypadku ich nieobecnosci pracownicy ktorym powierzono zastg¢pstwo.

VIII. NADZOR

Bezposredni nadzor nad realizacja czynnosci objetych niniejsza instrukcjg sprawuje
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami Departamentu Geodezji,
Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Marszatkowskiego w Opolu

Opracowala — E.Preis — Palczynska
Gt.Specjalista DGKIi1GN tel 4412765 w.20
Dn.25.11.2009 r.



