Zatacznik do Uchwaty Nr 645/2015
Zargdu Wojewodztwa Opolskiego
z dnia 19 maja 2015

INSTRUKCJA

dotyczaca windykacji naleznosci wynikajacych z tytutu najmu lokali mieszkalnych i
uzytkowych stanowicych wiasndg¢ Wojewodztwa Opolskiego, nie oddanych we
wiadanie wojewddzkim jednostkom organizacyjnym.

Niniejsza instrukcja stuzy do uzytku wewnetrznego Biura Skarbu Wojewoddztwa
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego i obejmje zakres czynndci
przedsadowych, stanowacych | etap dziatania w niej wymienionym podziale
czynnasci windykacyjnych.

|. DEFINICJE

a. Windykacja naleznosci — ogo6t czynnéci zgodnych z prawem zmierzaych do
odzyskania nalaosci

b. Naleznos¢ - w jej sklad wchodznaleznosé¢ gtdowna, wynikajaca z braku optat z
tytutu umowy najmu lokalu mieszkalnego, lubytkowego, oranaleznos¢ uboczna
na ktop sktadaj sic: odsetki od niezaptaconej natesci gidwnej, koszty sdowe,
koszty zasfpstwa procesowego, koszty egzekucyjne, koszty exaénich upomnie
i ponaglé itp.

c. Zarzadca nieruchomdci — podmiot wytoniony w drodze zamoéwienia publicznego
wykonujacy czynndci zaradzania powierzone zawarmimows.

Il . PODZIAL. CZYNNOSCI WINDYKACYJNYCH

I ETAP
CZYNNOSCI PRZEDSADOWE

I ETAP
CZYNNOSCI SADOWE

11 ETAP
CZYNNOSCI EGZEKUCYJNE

| Etap czynnosci windykacyjnych stanowi przedmiot niniejszej Instukcji i obejmuje
zakres dziatania Biura Skarbu Wojewddztwa.




IV. SZCZEGOLOWY OPIS CZYNNO SCI PRZEDSADOWYCH DLA LOKALI
MIESZKALNYCH.

Czynndci windykacyjne nalgy rozpocaé przy nalenosci, przekraczajcej 3- miestczm
naleenos¢ ( czynsz + optaty niezatee). Pierwsz czynndcia jest wystosowanie do
diuznika wezwania do zaptaty z wyznaczeniem 14 dniowsgminu na uregulowanie
naleznosci, liczonego od daty odbioru wezwania, ktdwykonuje pracownik BSW, lub
zgodnie z umow na zarzdzanie lokalami mieszkalnymi - zadra. Po otrzymaniu
zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania, oraz plgwie wyznaczonego terminu mag
zaistni€ nastpujace sytuacje:

1) sptata natenosci
2) wniosek dtanika o sptat zalegtéci w ratach
3) brak sptaty

Ad.1 W tym przypadku sptata zadknia automatycznie kazy spraw.

Ad.2 Wniosek dhanika o sptat zalegtéci w ratach, ktéry w przypadku dostarczenia go do
zarzdcy, winien by niezwtocznie przekazany do BSW. Deeypj roziazeniu na raty
podejmuje Zarad Wojewddztwa Opolskiego w formie uchwaty, poprzauz wnioskiem
przygotowanym przez odpowiedzialnego pracownikar@iskarbu Wojewddztwa. O
decyzji Zaradu naley powiadomé diuznika ze wskazaniem i$oi rat, ich wysokéci i
terminéw spiaty.
- W przypadku sptaty naleosci w ratach nagpuje zakéczenie sprawy.
- W przypadku braku sptaty w ratach, nglewystosowdé ostateczne wezwanie
przedadowe z wyznaczeniem 14 dniowego terminu liczonedodaty odbioru.
Przy braku sptaty po uptywie tego terminu, skierébweniosek na Zard celem
podcia decyzji o skierowanie sprawy na deagdowa, celem egzekucji natacsci
wraz z nalenymi odsetkami.

Ad 3 W przypadku braku spfaty - zadra przekazuje dokumenty do BSW, celem
kontynuowania czynrsgi windykacyjnych zastrz@nych dla widciciela lokalu. Kolejna
czynnd¢ obejmuje wystosowanie do dinika ostatecznego wezwania przgitsvego z
wyznaczeniem 14 dniowego terminu liczonego og ddbioru wezwania.

- W przypadku sptaty nat@osci nastpuje zakaczenie sprawy.

- W przypadku wniosku dinika o sptat zalegtéci w ratach pospowanie jest takie
jak opisane w punkcie IV. 2 .

- W przypadku braku sptaty, odpowiedzialny pracowBilra Skarbu Wojewddztwa
przygotowuje wniosek o pogiie przez Zargd Wojewodztwa Opolskiego decyzji o
skierowanie sprawy na dregadowa celem egzekucji nateosci, a po podjciu
Uchwaly przez Zarg Wojewodztwa Opolskiego kieruje sprawdo Zespotu
Radcéw Prawnych.

W przypadku powstania u tego samego najemy zdlagie innych okresach,
czynndci podejmowaneswg tego samego schematu.

W przypadku powstania u tego samego najemcy zaldgta okres bezgoednio
wystepujacy po okresie zalegéoi kierowanym na drag egzekucji sdowej,
podejmowane & czynndéci wg tego samego schematu, ale w wezwaniu do Bapta
wyznacza & 1 miesgczny termin sptaty. W przypadku braku splaty, pozwaniu
przedgdowym z wyznaczeniem 14 dniowego terminu spflaty,posdedzialny



pracownik BSW przygotowuje wniosek o pedp przez Zarm Wojewddztwa
Opolskiego decyzji o rozwkanie umowy najmu i skierowanie sprawy na dreglowa
celem egzekucji natl@osci wraz z ustawowymi odsetkami. Po pgry przez Zarzd
Wojewoddztwa uchwaty, réwnocgsie wystosowane zostaje wypowiedzenie umowy
najmu z zastosowaniem okresu wypowiedzenia, jakni@wkierujc sic sprave do
Zespotu Radcow Prawnych o egzekucpleznosci. W okresie wypowiedzenia umowy
najmu w przypadku dokonania przez najersptaty zalegtéci i ztozenia stosownego
wniosku, Zarzd Wojewodztwa mge poda¢ decyzg o cofnkciu wypowiedzenia
umowy najmu.

Po uptywie okresu wypowiedzenia, odpowiedzialnycprenik BSW przygotowuje
wniosek o podicie przez Zarmd Wojewodztwa Opolskiego uchwaly o opnieniu
lokalu, a po jej podgiu kieruje spraw do Zespotu Radcow Prawnych o skierowanie na
droge sadowa sprawy o eksmisgj



VI. SZCZEGOLOWY OPIS CZYNNO SCI PRZEDSADOWYCH DLA
LOKALI U ZYTKOWYCH

Czynnaci windykacyjne naley rozpocaé¢ przy nalencsci przekraczagej
2-mieskczny czynsz. Czynrioi nalezace do widciwosci BSW zaznaczone szarym
kolorem na schemacie wyszczegllnionym w pkt. V wyle odpowiedzialny
pracownik tego Biura. W tym zakresie, proces posgoéinych czynnéci odbywa st
po przekazaniu niezddnych danych z Departamentu Finansow i vdyan przypadku
dotyczy skierowania wniosku do Zadu Wojewoddztwa Opolskiego, celem peda
decyzji adz o rozioenie nalencici na raty ( z powiadomieniem 0 poygzym
zaréwno najemcy jak i Departamentu Finansowdlizldecyzji o skierowanie sprawy na
drogc ssdowa 0 egzekug naleznosci wraz z nalenymi odsetkami z rGwnoczesnym
rozwiazaniem umowy i opuszczeniem lokalu (z przekazaniemastpnej kolejndci
dokumentow do Zespotu Radcéw Prawnych).

VIl. ODPOWIEDZIALNO SC

Za poszczeglOlne czymimd opisane w niniejszej instrukcji odpowiedzialny s
pracownicy Biura Skarbu Wojewodztwa du Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego, ktérym w zakresie obawkdéw powierzone zostaty czyném zarzdzania
lokalami mieszkalnymi, 41z lokalami wytkowymi, a w przypadku ich nieobeciod
pracownicy ktérym powierzono zapstwo.

VIIl. NADZOR

Bezpdredni nadzér nad realizacfzynndci objetych niniejsa instrukcph sprawuje
Dyrektor Biura Skarbu Wojewddztwa lub jego zpst.

Opracowata:

E. Preis — Palcagka Gt Specjalista
Biuro Skarbu Wojewodztwa

Tel: 44 82 197

22-04-2015r.



