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Postanowienia ogélne

§1

Czynnosci wstepne prowadzone przez dzial czynszow i windykacji.

1. Instrukcja reguluje zasady i tryb postgpowania Spotdzielni Mieszkaniowej w zakresie
dochodzenia naleznosci wynikajacych z zadluzen czynszowych dotyczacych lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych, garazy.

2. Przez windykacje¢ nalezy rozumie¢ czynnosci faktyczne i prawne zmierzajace do
odzyskania zalegtosci czynszowych i kredytowych.

3. Prowadzeniem windykacji nalezno$ci wynikajacych z zadluzen czynszowych zajmuje
si¢ Dzial Czynszow 1 Windykacji we wspotpracy z Radca Prawnym.

4. Dziat Czynszow 1 Windykacji przeprowadza postgpowanie upominawczo -
monitujace w stosunku do czlonkéw spoétdzielni mieszkaniowej oraz 0sob
petnoletnich zamieszkujacych lokale mieszkalne, uzytkujacych lokale uzytkowe,
garaze, zgodnie z zasadami ustalonymi w § 2, oraz zadtuzenia kredytowe.

5. W przypadku bezskuteczno$ci postgpowania upominawczo - monitujacego Dziat
Czynszow 1 Windykacji podejmuje dalsze czynnosci prowadzace do wszczgcia
| prowadzenia egzekucji, a w koncowym etapie doprowadzenie do eksmisji i zajgcia
wkladow.

6. Na kazdym etapie postgpowania upOminawczo - monitujacego, egzekucyjnego
mozliwym jest zawarcie ugody na splate zalegtoséci czynszowych i kredytowych.

§2
Postgpowanie przygotowawcze i sposéb prowadzenia akt przez dzial czynszow
i windykacji.
1. Raz w miesiacu Dziat Czynszoéw i Windykacji przygotowuje wykaz osob, u ktorych

2.

wystepuje zadtuzenie z tytutu czynszu i kredytu.

Dziat Czynszow i Windykacji wskazuje do akceptacji Zarzadu Spoétdzielni osoby,
wobec ktorych powinna by¢ wszczeta procedura windykacyjna.

Zarzad Spotdzielni wskazuje osoby, wobec ktérych ma by¢ wszczgta procedura
windykacyjna.

Listg 0sob, wobec ktorych ma by¢ wszczgta procedura windykacyjna Dzial Czynszow
I Windykacji przekazuje do Dziatu Czlonkowskiego w celu uzyskania informacji na
temat wszystkich os6b petoletnich zamieszkujacych lokale, w ktorych wystepuja
zaleglo$ci czynszowe.

Dziat Czlonkowsko — Mieszkaniowy ustala stan o0sob zamieszkujacych lokale,
w ktorych wystepuja zaleglosci czynszowe a nastgpnie aktualne dane przekazuje do
Dzialu Czynszow 1 Windykacji wraz z ksero dokumentami dotyczacymi przydziatu
lokalu mieszkalnego.

Dzial Czynszow i Windykacji po otrzymaniu dokumentow przydziatu lokalu zaktada
akta windykacyjne.

Akta windykacyjne powinny zawiera¢ wszystkie kopie dokumentow dotyczacych
zalegtosci oraz pisma wplywajace, podania, udzielone odpowiedzi, notatki,
upomnienia, wezwania do zaptaty, dowody dorgczenia.



§3

Wezwania do zaplaty

1.

Po zatozeniu akt Dziat Czynszow i Windykacji wystawia wezwania do zaplaty dla
0sob, u ktorych stan zadluzenia przekracza wysokos$¢ 2 miesigcznego czynszu (Wzor
wezwania do zaptaty — zatacznik nr 1).

Wezwanie do zaplaty (monit) zawiera zadanie zaplaty zaleglo$ci czynszowych
sktadajacych si¢ z czynszu, funduszu remontowego, wody oraz odsetek od
wymienionych sktadnikéw w terminie 14 dni liczac od dnia dorgczenia pisma
Z zagrozeniem, ze brak splaty spowoduje skierowanie sprawy na droge postgpowania
sadowego a nastegpie egzekucyjnego.

Jezeli po otrzymaniu wezwania do zaplaty, (monitu) lokator dokona wptlaty
pokrywajacej w catosci istniejace zadtuzenie albo uzyska zgodg na roztozenie sptaty
zaleglo$ci na raty, dziat nie kieruje takiej sprawy do postgpowania egzekucyjnego,
chyba, ze lokator ponownie popadnie w zwloke.

Do uczestnictwa w wydatkach zwiazanych z eksploatacja i utrzymaniem lokalu sa
zobowiazane wszystkie osoby petnoletnie stale zamieszkujace w lokalu z cztonkami
spotdzielni lub wlascicielami lokali nie bgdacymi cztonkami spoétdzielni, a zatem
wezwania nalezy wysyla¢ do wszystkich zamieszkujacych w lokalu 0s6b dorostych.
Wezwania do zaptaty nalezy wysta¢ listem poleconym Iub za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru wzglednie dorgczy¢ je za posrednictwem pracownika
spotdzielni za pokwitowaniem.

ROZDZIAL 11

Czynnosci podejmowane po zakonczeniu postgpowania upominawczo — monitujacego.

§ 4

Sadowe dochodzenie naleznosci — pozew o zaplate.

1.

W przypadku nie uregulowania nalezno$ci w terminie okreslonym w wezwaniu do
zaplaty, sprawa kierowana jest na drogg postgpowania sadowego przez Dziat
Czynszow 1 Windykacji w porozumieniu z Radca Prawnym.

Podstawa do prowadzenia egzekucji komorniczej jest tytut wykonawczy opatrzony
przez sad klauzula wykonalnosci.

Pozew sporzadzony przez Dziat Czynszow i Windykacji lub Radcg Prawnego
kierowany jest do Sadu w trybie uproszczonym w postgpowaniu upominawczym.

W sprawach roszczen o zaplatge czynszu najmu lokali mieszkalnych i optat
obciazajacych najemce oraz opfat z tytulu korzystania z lokalu mieszkalnego, lokalu
uzytkowego, garazu W Spoéldzielni Mieszkaniowej stosuje sig¢ przepisy kodeksu
postgpowania cywilnego dotyczace postgpowania uproszczonego.

Przy dochodzeniu naleznosci z tytutlu korzystania z lokalu mieszkalnego, lokalu
uzytkowego, garazu W Spoldzielni Mieszkaniowej, pozew przygotowuje si¢ na
urzedowym formularzu P - Pozew (wzor formularza P — Pozew - zatacznik nr 2), bez
wzgledu na wysokos¢ przedmiotu sporu.

Do pozwu — P - moze by¢ dolaczony formularz WD - Pismo zawierajace wnioski
dowodowe oraz DS - Dane uzupetniajace stron lub pelnomocnikow.



7. Formularz WD - Pismo, zawierajace wnioski dowodowe, zalacza si¢ wowczas, gdy na
formularzu P - Pozew nie wymieniono wszystkich wnioskow dowodowych. Dowody
nie zgltoszone w pozwie i zalaczniku WD moga by¢ w postgpowaniu uproszczonym
zgltaszane tylko wowczas, gdy strona wykaze, ze nie mogta ich powota¢ wczesniej lub
gdy potrzeba ich powotania wynikta pdzniej (wzor formularza WD — zatacznik nr 3).

8. Formularz DS - Dane uzupelniajace stron lub pelnomocnikéw stosuje si¢ do
wskazania powodoéw lub pozwanych nie wymienionych z braku miejsca w pozwie,
kolejnych petnomocnikow tego samego powoda lub pozwanego oraz nowego adresu
powoda, pozwanego, pelnomocnikoéw lub adresu dla dorgczen w toku postgpowania
(wzor formularza DS - zalacznik nr 4).

9. Pozew kieruje si¢ do Sadu Rejonowego wilasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania pozwanego.

10. W celu uniknigcia zwrotu pozwu, powinien on spelniaé wszystkie wymogi formalne
W tym powinien by¢ nalezycie optacony.

11. Wysoko$¢ wpisu sadowego ma charakter staty i wynosi przy wartosci przedmiotu
sporu:

— do 2000zt — 30zt

— ponad 2000zt do 5000zt — 100zt
— ponad 5000zt do 7500zt — 250zt
— ponad 7500zt — 300zt

12. W celu przyspieszenia procedury, wpis sadowy powinien by¢ uiszczony w dacie
whniesienia pozwu.

13. Wpis sadowy moze by¢ uiszczony przelewem.

14. Jezeli pozew jest wnoszony przez pelnomocnika, do pozwu nalezy dotaczy¢
pelnomocnictwo (wzor petnomocnictwa — zatacznik nr 5).

15. W formularzu P — Pozew nalezy wypetié¢ kazda rubryke nie zacieniowana albo ja
skreslic.

16. Do pozwu nalezy dotaczy¢ jego odpisy i1 odpisy zatacznikow (dla kazdego
pozwanego).

17. Do pozwu przeznaczonego dla sadu nalezy dotaczy¢ zataczniki w oryginale lub po
jednym odpisie kazdego zatacznika.

18. Do pozwu nalezy réwniez dotaczy¢ dokument wskazujacy upowaznienie do dziatania.

19. W postgpowaniu uproszczonym jednym pozwem mozna dochodzi¢ tylko jednego
roszczenia.

20. Otrzymany nakaz zaptaty kKierowany jest do Dziatu Czynszow i Windykacji ktory po
uprawomocnieniu si¢ nakazu wystepuje do sadu o nadanie klauzuli wykonalno$ci.

§5
Tytul wykonawczy

1. Podstawe do wszczecia egzekucji nalezno$ci stanowi orzeczenie Sadu wraz z klauzula
wykonalnosci (tytut wykonawczy). Tytulem wykonawczym moze by¢ réwniez ugoda
zawarta przed sadem lub akt notarialny (art.776—777 k.p.c.).

2. Aby uzyskac tytul wykonawczy nalezy zlozy¢ do Sadu wniosek o nadanie tytulowi
egzekucyjnemu klauzuli wykonalno$ci (wzor wniosku - zatacznik nr 6).

3. Whiosek ten podlega optacie. Jezeli do wniosku zatacza sig przystany przez Sad nakaz

zaptaty, optata wynosi 6 zl, w przeciwnym wypadku oplata wynosi 12 zi. Optate
uiszcza si¢ w znakach optaty sadowe;j.



4.

Tytut wykonawczy przedawnia si¢ po uptywie 10 lat. Kazda czynno$s¢ Komornika
przerywa bieg przedawnienia.
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Zasady prowadzenia postgpowania egzekucyjnego.

§6

Wszczecie postegpowania egzekucyjnego.

1.

Po uzyskaniu tytulu wykonawczego mozna raz jeszcze wezwaé dluznika do
dobrowolnego spetnienia $wiadczenia orzeczonego wyrokiem lub nakazem zaptaty
Z wyznaczeniem krotkiego terminu.

Jesli dhuznik nie zaplaci dlugu z uplywem terminu, w celu wyegzekwowania
zasadzonych nalezno$ci, Dzial Czynszéw 1 Windykacji lub Radca Prawny kieruje
sprawe Na droge postepowania egzekucyjnego.

Whiosek egzekucyjny (wzoér - zalacznik nr 7, 7A) kieruje si¢ do Komornika,
zataczajac do niego oryginal wyroku lub nakazu zaptaty z klauzula wykonalnosci.

We wniosku egzekucyjnym nalezy wskaza¢ wszelkie zrodta do zaspokojenia
(wynagrodzenie za pracg, emeryturg, rentg, dziatalno$¢ gospodarcza, ruchomosci
bedace wlasno$cia dtuznika, rachunki bankowe dtuznika oraz wszelkie wierzytelnosci,
jakie Spotdzielnia zdota ustalic).

Spotdzielnia jako wierzyciel nie ma obowiazku wnoszenia optat zwiazanych
z egzekucja roszczen pienigznych, na zadanie Komornika powinna uiszcza¢ zaliczki
na biezace wydatki - ustalenia.

Tytut wykonawczy, zlozony u Komornika stanowi podstawg¢ do prowadzenia
egzekucji o cale objete nim roszczenie wraz z odsetkami i kosztami procesu i ze
wszystkich czg$ci majatku dluznika.

Najprostszym sposobem wyegzekwowania naleznos$ci jest zajgcie wynagrodzenia za
pracg lub rachunku bankowego dtuznika.

§7

Egzekucja roszczen pieni¢znych.

1.

Do podjgcia egzekucji komorniczej konieczne jest wystawienie przez Dziat Czynszow
I Windykacji lub Radcg Prawnego wniosku o wszczgcie postgpowania egzekucyjnego
1 przestanie go wraz z zaopatrzonym w sadowa klauzul¢ wykonalnosci nakazem
zaptaty w postgpowaniu upominawczym do Komornika Sadu Rejonowego
wiasciwego dla miejsca zamieszkania.

We whniosku do Komornika o wszczgcie postgpowania egzekucyjnego nalezy wskazac
sposob prowadzenia egzekucji poprzez okreslenie z jakich sktadnikéw majatkowych
nalezy przeprowadzi¢ egzekucjg.

3. W jednym wniosku wierzyciel moze wskazac¢ kilka sposobow prowadzenia egzekucji.
4. Egzekucja sadowa prowadzona jest przede wszystkim z:

— Wynagrodzenia za pracg (art. 880-888 k.p.c.)
—  Swiadczen emerytalnych (art. 833 k.p.c.)

— Rachunkow bankowych (art. 889-893 k.p.c.)
— Ruchomoéci (art. 844-879 k.p.c.)



10.

— Innych wierzytelnosci i innych praw majatkowych (art. 895-912 k.p.c.)
Spoéldzielnia powinna w pierwszej kolejnosci prowadzi¢ windykacj¢ roszczen
pieni¢znych, tak samo w stosunku do cztonkéw posiadajacych lokatorskie prawo do
lokalu, jak i cztonkéw lub posiadaczy wilasnosciowego spotdzielczego prawa do
lokalu, mieszkalnego, uzytkowego, garazy.

Egzekucja roszczen pienigznych powinna by¢ prowadzona w miar¢ szybko, tak, aby
stan zadluzenia dtuznika w Spétdzielni nie przekroczyl wysokosci 6 miesi¢Cznego
czynszu. Po tym terminie istnieje duze prawdopodobienstwo, ze dtuznik nie bedzie
W stanie sptaci¢ dhugu.

Jesli  Komornik zawiadomi Spotdzielni¢ o bezskutecznosci  postepowania
egzekucyjnego w stosunku do cztonka posiadajacego lokatorskie prawo do lokalu,
Zarzad Spotdzielni kieruje wniosek do Rady Nadzorczej o pozbawienie cztonkostwa.
Dzial Czynszoéw 1 Windykacji zgtasza do Dziatu Cztonkowsko - Mieszkaniowego
osoby w stosunku do ktorych nalezy wystapi¢ z wnioskiem o pozbawienie
cztonkostwa.

Dzial Cztonkowsko - Mieszkaniowy sprawdza i przedstawia wniosek do Rady
Nadzorczej o pozbawienie cztonkostwa, a nastepnie po podjeciu uchwaty w sprawie
wykluczenia z czlonkostwa W Spoétdzielni przekazuje jej kopie dla celow
windykacyjnych.

W przypadku wlasnosciowego prawa do lokalu pozbawienie cztonkostwa nie
powoduje utraty tytulu prawnego. Posiadacz takiego prawa lub wiasciciel zostaje
pozbawiony tytutu prawnego dopiero wowczas, kiedy jego prawo (wlasnos¢) zostaje
zlicytowana i przechodzi na licytanta.

§8

Bezskuteczno$é egzekucji

1. W przypadku stwierdzenia przez Komornika, iz po dokonaniu ustalen egzekucja
jest bezskuteczna o ile z okolicznosci wynika, ze dtuznik posiada majatek np.
samochodd, dziatke, Radca Prawny wystepuje do Sadu z wnioskiem o wyjawienie
majatku.

§9

Ustanowienie hipoteki

1.

2.

W celu zabezpieczenia roszczenia mozna ustanowi¢ hipoteke. Nalezno$¢ jest
zabezpieczona z chwila wpisania do ksiggi wieczyste;.
Mozliwos$¢ ustanowienia hipoteki na spotdzielczym prawie do lokalu dotyczy tylko
mieszkan wlasnosciowych.
Ustawa o ksiegach wieczystych i hipotece umozliwia zaktadanie ksiag wieczystych
dla w/w lokali.
Whioski o zatozenie ksiggi wieczystej, jak rowniez o dokonanie wpisu w ksigdze
wieczystej (takze 1 hipoteki) musza by¢ sktadane na specjalnych formularzach:
— KW —ZAL - wniosek o zalozenie ksiggi wieczystej - zalacznik nr 8
— KW — ZAD - zatacznik - zadanie wpisu w ksiedze wieczystej - zalacznik nr 9
— KW - O2ZN - zalacznik - oznaczenie dziatki ewidencyjnej - zatacznik nr 10
— KW — PP — zalacznik — Pelnomocnik /Przedstawiciel Ustawowy - zalacznik
nr 11/



— KW — WU - zatacznik — wnioskodawca /uczestnik postgpowania - zatacznik
nr12/

— KW —WRPIS - wniosek o wpis w ksigdze wieczystej - zatacznik nr 13
§10
Egzekucja ze spoldzielczego whasnosciowego prawa do lokalu

1. W przypadku nie wyegzekwowania naleznosci w sposob opisany wczesniej W § 7,
jezeli dluznikami sa osoby posiadajace spotdzielcze wiasno$ciowe prawo do lokalu
lub wiasciciele wyodrebnionych lokali, powinna by¢ przeprowadzona egzekucja
z lokalu lub z wlasnos$ciowego prawa do lokalu.

2. Egzekucje ze spoldzielczego wiasnosciowego prawa do lokalu prowadzi si¢ przy
odpowiednim zastosowaniu przepisow o egzekucji z nieruchomosci.

3. Egzekucja z nieruchomos$ci przebiega przez nastgpujace stadia: zajgcia, opis

I 0szacowanie, licytacja (druga licytacja), przybicie, przysadzenie wlasnosci.

Egzekucje z prawa do lokalu kieruje si¢ do Komornika.

We wniosku egzekucyjnym skierowanym do Komornika nalezy wskaza¢ sposob

egzekucji.

6. Zajgte prawo do lokalu podlega sprzedazy przez licytacje prowadzona przez

Komornika pod nadzorem Sadu Rejonowego.

Spoétdzielnia sktada wniosek o opis i oszacowanie (wzor wniosku - zatacznik nr 14).

Whiosek o opis i oszacowanie podlega optacie ustalonej przez Komornika.

9. Po uprawomocnieniu si¢ postanowienia o opisie 1 oszacowaniu wierzyciel —
Spotdzielnia sktada wniosek o wyznaczenie licytacji (wzor wniosku — zalacznik nr
15).

10. Wierzyciel ponosi koszty zwiazane z ogloszeniem licytacji (koszty ogloszen
prasowych, itp.).

11. Informacjg o licytacji Spotdzielnia powinna réwniez zamiesci¢ na swoich tablicach
ogloszeniowych lub stronie internetowe;.

12. Jezeli pierwsza licytacja nie doprowadzi do zbycia lokalu lub prawa, Spoétdzielnia
sktada wniosek o wyznaczenie drugiej licytacji (patrz wzor wniosku o wyznaczenie
licytacji).

13. Spotdzielnia - wierzyciel powinna wnosi¢ oplaty w wysoko$ciach ustalonych przez
Komornika oraz bra¢ udzial w wyznaczonych przez Sad licytacjach.

14. Posiadacz wtasnosciowego prawa do lokalu lub wtasciciel lokalu traca tytut prawny
do lokalu z chwila uprawomocnienia si¢ postanowienia Sadu o przysadzeniu
wlasnosci.

ok~
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§11
Egzekucja przy spoldzielczym lokatorskim prawie do lokalu.

1. Jezeli dluznik posiada spoldzielcze lokatorskie prawo do lokalu, a egzekucja roszczen
pieni¢znych prowadzonych przez Komornika okaze si¢ bezskuteczna, wowczas
Zarzad Spoéldzielni moze w trybie procesu sadowego zada¢ orzeczenia przez Sad
wygasnigcia spotdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu w stosunku do dtuznika
1 jego malzonka.

2. Dzial Czynszow i Windykacji zgtasza do Dzialu Czlonkowsko — Mieszkaniowego
osoby w stosunku do ktérych nalezy wystapi¢ z powodztwem opisanym w punkcie 1.



3. Po uzyskaniu wyroku o wygasnigciu lokatorskiego prawa do lokalu Dziat Czynszow
i Windykacji wzywa bylego czlonka do dobrowolnego opréznienia lokalu,
wyznaczajac mu w tym celu 3 miesigczny termin.

4. Po bezskutecznym uptywie terminu Radca Prawny po uzgodnieniu z Dziatem
Czynszow i Windykacji i Dzialem Czlonkowsko — Mieszkaniowym kieruje sprawe do
Sadu w celu uzyskania wyroku eksmisyjnego (zatacznik nr 16)

5. Wyrok o opréznienie lokalu wraz z klauzula wykonalnosci (tytulem wykonawczym)
sktada Radca Prawny do Komornika rewiru wtasciwego.

6. Po wyznaczeniu przez Komornika terminu opréznienia lokalu, Spoétdzielnia powinna
zabezpieczy¢ strong techniczng wykonania eksmisji.

7. Jezeli w wyroku Sad orzeknie o prawie dluznika do lokalu socjalnego, eksmisja
moze by¢ wykonana dopiero po wskazaniu takiego lokalu przez Miejski Zarzad
Lokalami w Radomiu.

8. Decyzje w sprawie sposobu eksmisji podejmuje Komornik Sadowy.

§12

Traci moc obowiazujaca Instrukcja Windykacyjna zatwierdzona nr 107/2007 Zarzadu
Spoétdzielni z dnia 11.06.2007 r.

§13

Niniejszy tekst instrukcji windykacyjnej zatwierdzona uchwata nr 2/2019 Zarzadu Spotdzielni
z dnia 09.01.2019 .



