Zatacznik do zarzadzenia Nr 15/2026
Burmistrza Mieroszowa

z dnia 02 lutego 2026 1.

INSTRUKCJA

Windykacji nalezno$ci czynszowych i innych optat wynikajacych z uméw najmu lokali mieszkalnych/
niemieszkalnych, garazy, dzierzawy gruntow, naleznos$ci z tytutu bezumownego zajmowania lokali
mieszkalnych/niemieszkalnych, garazy i gruntow oraz zasad postgpowania w zakresie dochodzenia roszczen
o wydanie lokali mieszkalnych/niemieszkalnych i garazy.

I. Zasady ogolne
§ 1. Przedmiot instrukcji

1. Instrukcja okresla zasady itryb windykacji nalezno$ci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym,
podejmowanych w celu skutecznego wyegzekwowania nalezno$ci nieuregulowanych w terminie, stanowiacych
dochdéd Gminy Mieroszow.

2. Instrukcja systematyzuje czynnosci windykacyjne podejmowane wobec nalezno$ci wynikajacych z:
1) najmu lokali mieszkalnych,
2) najmu lokali niemieszkalnych i garazy,
3) dzierzawy gruntow, oraz bezumownego korzystania z gruntow,
4) bezumownego zajmowania lokali.

3. Windykacja obejmuje nalezno$¢ gléwna, odsetki za opodznienie, koszty postepowania sadowego
1 egzekucyjnego oraz inne koszty windykacyjne.

4. Instrukcja okresla rowniez zasady postgpowania w zakresie dochodzenia roszczen o wydanie lokalu.
§ 2. Zakres nalezno$ci
1. Postanowienia instrukcji stosuje si¢ do nalezno$ci powstatych z tytutu:

1) optat za uzywanie i eksploatacje lokali mieszkalnych,

2) optat za uzywanie lokali niemieszkalnych, garazy, gruntdéw oddanych w dzierzawe, oraz gruntow
bezumownie uzytkowanych,

3) odszkodowan za bezumowne zajmowanie lokali i garazy,
4) odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

2. Ustalenie os6b zobowigzanych do zaplaty naleznosci opisanych w §2 ust. 1 pktl, nalezy do Zarzadcy
z uwzglednieniem przepisoéw Ustawy, o ktoérej mowa w § 3 ust. 14 oraz ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. -
Kodeks Cywilny.

§ 3. Definicje
Ilekro¢ jest mowa w instrukcji o:

1. nalezno$ciach - nalezy przez to rozumie¢ wymagalne §wiadczenia pieniezne z tytulu czynszu i innych
optat za najem lokali mieszkalnych/niemieszkalnych, garazy, dzierzawy gruntéw, odszkodowania za
zajmowanie lokali bez tytutu prawnego, oraz z tytutu bezumownego korzystania z gruntow wraz z naleznymi
odsetkami i kosztami dochodzenia naleznosci,

2. egzekucji — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie egzekucyjne prowadzone na podstawie tytutu
wykonawczego,

3. windykacji — nalezy przez to rozumie¢ dochodzenie nalezno$ci $rodkami przewidzianymi przepisami
prawa,
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4. uldze — nalezy przez to rozumie¢ umorzenie, odroczenie lub roztozenie na raty, na zasadach okreslonych
w obowiazujacych uchwatach i zarzadzeniach:

1) Uchwaty Nr LIV/235/10 Rady Miasta Mieroszow z dnia 29 lipca 2010 r. w sprawie zasad i trybu
umarzania wierzytelno$ci jednostek organizacyjnych Gminy Mieroszéw z tytutu naleznos$ci pienieznych,
do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w sptacaniu
tych naleznosci, a takze wskazania organow do tego uprawnionych,

2) Zarzadzenie Nr 85/2020 Burmistrza Mieroszowa z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 35/2015 Burmistrza Mieroszowa z dnia 08 kwietnia 2015 r. w sprawie: Programu ulatwiania sptaty
zadluzenia za czynsz w lokalach gminnych, osobom bedacym w trudnej sytuacji materialnej i zyciowe;.

5.ugodzie — nalezy przez to rozumie¢ pisemne porozumienie zawarte z dtuznikiem w sprawie splaty
naleznosci,

6. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mieroszow,
7. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mieroszowie,
8. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mieroszowa,

9. Zarzadcy - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ,,Mieroszow” sp.
z 0.0. ul. Wolnosci 27a w Mieroszowie,

10. dtuzniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, prawng lub jednostke organizacyjng zobowigzang
do zaptaty naleznosci,

11. lokalu mieszkalnym - nalezy przez to rozumiec¢ lokal stuzacy do zaspokajaniu potrzeb mieszkaniowych,

12. lokalu niemieszkalnym - nalezy przez to rozumie¢ lokal uzytkowy, pomieszczenie gospodarcze, lub
komorke,

13. garaz- samodzielny budynek gospodarczy przeznaczony do parkowania pojazdow, fizycznie oddzielony
od innych obiektdéw,

14. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu Cywilnego z dnia 21 czerwca 2001 r.

II. Postepowanie windykacyjne — zasady ogélne

§ 4. 1. Windykacja prowadzona przez Zarzadce obejmuje czynnosci formalne zmierzajace do odzyskania
nalezno$ci pieni¢znych.

2. Postepowanie windykacyjne prowadzi si¢ w sposob zapobiegajacy przedawnieniu nalezno$ci oraz
narastaniu zadluzenia, przy dazeniu do nieprzekraczania rownowartosci rocznych optat.

3. Windykacja naleznosci pieni¢znych obejmuje:
1) windykacje przedsagdowg — prowadzong przez Zarzadce,
2) windykacje sadowa i egzekucyjng — prowadzong przez Gming.

4. Czynnosci windykacyjne dokumentuje si¢ w formie pisemnej, a w przypadku kontaktéw ustnych —
w formie notatek stuzbowych.

III. Windykacja przedsadowa (polubowna)
§ 5. Czynnosci windykacyjne
1. Zarzadca prowadzi biezaca analize¢ wptat na kartotekach analitycznych dtuznikow.
2. Saldo zadtuzenia ustala si¢ na koniec kazdego miesigca, nie pozniej niz do 7 dnia miesigca nastepnego.

3. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia umowy Zarzadca dokonuje rozliczenia w terminie do 30 dni
od daty zaistnienia okolicznosci.

§ 6. Dzialania po stwierdzeniu zadluzenia

Id: 504CDC69-E057-4393-8E21-243C82DC84E2. Podpisany Strona 2



1. Jesli dtuznik jest w zwloce z zaplata czynszu/odszkodowania/optat za bezumowne uzytkowanie, innych
optat za uzywanie lokalu mieszkalnego/niemieszkalnego, garazu lub gruntu oraz optat niezaleznych
poniesionych przez Gming, co najmniej za trzy pelne okresy ptatnosci, Zarzadca:

1) informuje pisemnie dtuznika o wysokosci dlugu, odsetkach oraz mozliwych formach pomocy (ulgi,
odpracowanie dlugu, dodatki mieszkaniowe, zamiana lokalu) wyznaczajac 7 - dniowy czas na splate
zadluzenia liczony od dnia otrzymania pisma.

2) w ciagu 7 dni wyznaczonych na sptate zadluzenia, dtuznik moze ztozy¢ pisemny wniosek do Zarzadcy
o udzielenie ulgi, o ktorej] mowa w § 3 ust. 4. Zarzadca w terminie 14 dni od otrzymania wniosku opiniuje
mozliwo$¢ udzielenia ulgi i przekazuje go wraz z opinig do Urzgdu w celu podjecia decyz;ji.

3) jesli dtuznik, z ktérym zawarto ugode nie dopetni jej warunkéw, Zarzadca w terminie 30 dni po dacie braku
wplaty w wymaganym terminie kompletuje i przekazuje dokumentacje do Urzedu celem zlozenia przez
Gming¢ pozwu o zaptate naleznosci.

4) jesli dtuznik nie dokona splaty zadtuzenia i nie wystapi z wnioskiem o udzielenie ulgi w terminie 7 dni
liczonym od dnia otrzymania pisma, Zarzadca:

a) wysyla ostateczne przedsadowe wezwanie do zaplaty z terminem 7 dni liczonym od daty otrzymania
pisma,

b) w terminie do 30 dni po dacie braku wptaty w wymaganym terminie, o ktérym mowa w § 6 ust.1, ppkt.4,
lit. a), kompletuje i przekazuje dokumentacj¢ do Urzgdu celem ztozenia przez Gming pozwu o zaplate
nalezno$ci.

2. Wezwania o ktorych mowa wust.1 przekazywane s3 za posrednictwem operatora pocztowego/
e- dorgczen.

3. Co najmniej raz na kwartat do 7 dnia miesigca po zakonczonym kwartale, Zarzadca przekazuje do
Urzedu zestawienie analityczne dtuznikoéw zawierajace:

a) dane dtuznika (imie¢ i nazwisko)
b) adres punktu, ktorego dotyczy zadtuzenie
c) date powstania zadtuzenia

d) kwote zadluzenia z wyszczegdlnieniem czynszu/odszkodowania/optat za bezumowne uzytkowanie, innych
optat za uzywanie lokalu mieszkalnego/niemieszkalnego, garazu lub gruntu oraz optat niezaleznych
poniesionych przez Gming,

e) kwote odsetek wyliczonych na dzien wytworzenia zestawienia
§ 7. Przekazanie sprawy do windykacji sadowej
1. Po bezskutecznym wezwaniu przedsagdowym Zarzadca kompletuje dokumentacje, obejmujacg m.in.:
1) Umowe najmu/dzierzawy,

2) Wezwanie upominawcze do zaplaty, ostateczne wezwania przedsadowe do zaptaty z potwierdzeniem
odbioru,

3) Uprzedzenie o wypowiedzeniu umowy najmu/dzierzawy z potwierdzeniem odbioru,
4) Wypowiedzenie umowy najmu/dzierzawy z potwierdzeniem odbioru i inng korespondencj¢ z dtuznikiem,

5) Korespondencje dotyczaca wezwania bezumownego uzytkownika do dobrowolnego  przekazania
lokalu/garazu/gruntu,

6) Wykaz osob wspolnie zamieszkujacych z dtuznikiem ustalony na podstawie o$wiadczenia dluznika
i wywiadu w miejscu zamieszkania,

7) Dokumenty badz informacje umozliwiajace prawidlowe ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za zadtuzenie,

8) Zestawienie naleznos$ci wraz z doktadnym wskazaniem okresu, ktéry ma zosta¢ objety pozwem (tj. od daty
powstania zadluzenia do daty ostatecznego wymagalnego nieuregulowanego okresu ptatnosci)
z ewentualnym rozbiciem na zadtuzenie w zaleznosci od tytutu prawnego,
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9) Zestawienie naliczonych odsetek, na dzien sporzadzenia dokumentacji przekazywanej do Urzedu,
10) Umowy o odpracowanie zadtuzenia,
11) porozumienie o udzielonej uldze,
12) Inne dokumenty majgce znaczenie w sprawie.
2. Dokumentacj¢ przekazuje si¢ do Urzedu w terminie 30 dni od dorgczenia wezwania ostatecznego.
IV. Windykacja sadowa i egzekucyjna
1. Postgpowanie prowadzi Gmina zgodnie z przepisami prawa.

2. Urzad zawiadamia Zarzadce o poszczegdlnych etapach spraw przekazanych do prowadzenia Kancelarii
Prawne;j.

V. Zasady postepowania w zakresie dochodzenia roszczen o wydanie lokalu.
§ 8. Lokale mieszkalne

1. Zarzadca zobowigzany jest kazdorazowo do przeprowadzenia postgpowania o odzyskanie lokalu,
uzytkowanego bezumownie z wylaczeniem przypadku, gdy umowa najmu zostala rozwigzana w wyniku
zaleglosci, a dtuznik zawart i realizuje ugode lub umowe o odpracowanie zadtuzenia.

2. Przed wszczeciem postgpowania o odzyskanie lokalu Zarzadca wzywa bezumownego uzytkownika
lokalu do ztoZenia w terminie 30 dni wniosku o uregulowanie stanu prawnego do zajmowanego lokalu.

3. W przypadku nieztozenia wniosku o uregulowanie stanu prawnego do zajmowanego lokalu lub jego
negatywnego rozpatrzenia, osoby zajmujace lokal traktuje si¢ jako bezumownych uzytkownikéw, a Zarzadca
niezwlocznie przeprowadza postepowanie o odzyskanie lokalu.

4. Zarzadca przeprowadza postgpowanie o odzyskanie lokalu w szczegdlnosci poprzez:

1) pisemne wezwanie bezumownych uzytkownikow do jego opuszczenia i wydania lokalu w terminie 30 dni
od otrzymania wezwania,

2) W przypadku niewydania lokalu, Zarzadca kompletuje dokumentacj¢, obejmujgcg m.in.:
a) Umowe najmu,
b) Wypowiedzenie umowy najmu z potwierdzeniem odbioru,
¢) Korespondencje¢ dotyczaca wezwania bezumownego uzytkownika do dobrowolnego przekazania lokalu,

d) Wykaz o0s6b wspélnie zamieszkujacych w lokalu ustalony na podstawie wywiadu w miejscu
zamieszkania,

e) Inne dokumenty majace znaczenie w sprawie w szczegolnosci, gdy lokal uzywany jest w sposob
sprzeczny zjego przeznaczeniem powodujacym powstanie szkoéd, lub zniszczenia urzadzen
przeznaczonych do wspolnego korzystania przez mieszkancow oraz w przypadku wykraczania w sposob

razacy lub uporczywy przeciwko porzadkowi domowemu, czynigc ucigzliwym korzystanie z innych
lokali,

5. Dokumentacje przekazuje si¢ do Urzgdu w terminie 45 dni od dorgczenia wezwania do opuszczenia
1 wydania lokalu.

§ 9. Lokale niemieszkalne i garaze

1. Zarzadca zobowiazany jest kazdorazowo do przeprowadzenia postgpowania o odzyskanie lokalu
uzytkowanego bezumownie.

2. Zarzadca przeprowadza postgpowanie o odzyskanie lokalu w szczegdlnosci poprzez:

1) pisemne wezwanie bezumownych uzytkownikow do jego opuszczenia i wydania lokalu w terminie 30 dni
od otrzymania wezwania,

2) W przypadku niewydania lokalu, Zarzadca kompletuje dokumentacje, obejmujaca m.in.:

a) Umowe najmu,
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b) Uprzedzenie o wypowiedzeniu umowy najmu z potwierdzeniem odbioru,
¢) Wypowiedzenie umowy najmu z potwierdzeniem odbioru,
d) Korespondencje dotyczacg wezwania bezumownego uzytkownika do dobrowolnego przekazania lokalu,

e) Inne dokumenty majace znaczenie w sprawie w szczegdlnosci, gdy lokal uzywany jest w sposob
sprzeczny zjego przeznaczeniem powodujacym powstanie szkod, lub zniszczenia urzadzen
przeznaczonych do wspdlnego korzystania przez mieszkancoéw oraz w przypadku wykraczania w sposob

razacy lub uporczywy przeciwko porzadkowi domowemu, czynigc ucigzliwym korzystanie z innych
lokali,

3. Dokumentacje przekazuje si¢ do Urzedu w terminie 45 dni od doreczenia wezwania do opuszczenia
i wydania lokalu.

§ 10. Wykonanie eksmisji
1. Po uzyskaniu prawomocnego wyroku Gmina kieruje wniosek do komornika.

2. Gmina po otrzymaniu prawomocnego wyroku o eksmisj¢ badz postanowienia o egzekucji wraz z tytulem
wykonawczym informuje o tym fakcie Zarzadce.

3. Zarzadca zabezpiecza przejety lokal i pozostawione mienie oraz wzywa eksmitowanego do jego odbioru.

4. Po bezskutecznym uptywie terminu Gmina wystepuje do sadu o zgode na likwidacj¢ mienia.

Sporzadzita:
Violetta Leclaire

Kierownik Ref. Nieruchomosci
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