Zalacznik

do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa Nr

z dnia

Instrukcja w zakresie windykacji naleznoSci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny, naliczanych przez Urzad Miasta Krakowa

Stownik stosownych pojec:

GMK — Gmina Miejska Krakow,

SP — Skarb Panstwa,

UMK - Urzad Miasta Krakowa,

nalezno$¢ — nalezno$¢ pieni¢zna majaca charakter cywilnoprawny,

nalezno$¢ SP — naleznos¢, dla ktorej wierzycielem jest Skarb Panstwa — Prezydent Miasta
Krakowa,

wydziat merytoryczny — komorka organizacyjna UMK, w ktorej powstata naleznos¢,
komorka ksiegowa — komorka organizacyjna UMK, w ktdrej zostata zaksiggowana
naleznosc¢,

IMERI CP — aplikacja obstugujaca windykacje naleznosci cywilnoprawnych.

9. InfoPunkt — aplikacja informujgca o saldach naleznosci
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. Przedsadowe czynnosci windykacyjne

1. Nalezno$ci ewidencjonowane przez UMK sa wprowadzane do systemu informatycznego
zgodnie ze stosownym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia
instrukcji okre$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i1 kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentow ksiegowych 1 ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta
Krakowa.

2. W odniesieniu do naleznosci, wynikajacych z roszczen finansowych kierowanych wobec
wspotwladcicieli z tytutu posiadania rzeczy, do ktorych znajduje zastosowanie art. 618
kodeksu postepowania cywilnego - w celu uniknigcia prowadzenia odrgbnego postepowania
oraz w celu zgloszenia roszczen - wydzial merytoryczny kieruje dokumentacj¢ dotyczaca
przedmiotowej sprawy bezposrednio do Zespétu Radcow Prawnych, wskazujac przypisang
naleznos¢.

3. W przypadku wszczecia postgpowania o zniesienie wspotwlasnosci w  trakcie
prowadzonego przez Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji postgpowania
windykacyjnego wynikajacego z niniejszej Instrukcji, w odniesieniu do nalezno$ci
wskazanych w ust. 2 cze$ci I Instrukcji, wydzial merytoryczny zglasza do Zespotu Radcow
Prawnych roszczenia finansowe wskazujac ich wysoko$¢ oraz dofacza niezbedne dokumenty.
O fakcie tym wydzial merytoryczny informuje Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1
Windykacji, ktéry bezzwlocznie przekazuje prowadzone postepowanie do Zespotu Radcow
Prawnych.

4. W przypadku powstania zaleglo$ci w naleznos$ciach, komodrka ksiegowa, wysyla do
zalegajacych podmiotow pierwsze wezwanie do zaptaty bez zwrotnego potwierdzenia
odbioru, z zaznaczeniem 7 -dniowego terminu uregulowania nalezno$ci. Wezwania
wystawiane sg w terminie do trzech miesigcy od terminu ptatnosci.

Komorka ksiegowa nie wysyla wezwan, o ktorych mowa powyzej do podmiotow, ktorych
naleznosci wynikaja z tytulu zwrotu zwaloryzowanej kwoty bonifikaty udzielonej przy
zbywaniu lokalu mieszkalnego, z tytulu wynagrodzenia za bezumowne korzystanie z
nieruchomosci oraz z tytulu roszczenia regresowego dotyczacego zajmowania lokalu przez
osoby uprawnione do mieszkania socjalnego.



5. W przypadku nalezno$ci, co do ktorych termin platnosci nie jest wyrazony dyspozycja
przepisu prawa, badz nie wynika z ustalen umowy (np. bezumowne korzystanie, zwrot
bonifikaty), wydzial merytoryczny kieruje do oséb zobowigzanych naliczenie okre$lajace
wysokos¢ kwoty oraz termin do zaplaty tych nalezno$ci za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Egzemplarz naliczenia wydzial merytoryczny przesyla do komorki ksiggowej, ktora
na tej podstawie dokonuje przypisu naleznosci. Przestane przez wydzial merytoryczny
naliczenie stanowi pierwsze wezwanie do zaptaty naleznosci.

6. W przypadku nalezno$ci dot. zwrotu kosztow dotacji przekazywanych na rzecz dzieci
niebedacych mieszkancami GMK, a uczeszczajacych do publicznych i niepublicznych szkot
1 placowek oswiatowych prowadzonych na terenie GMK przez osoby fizyczne lub osoby
prawne inne niz GMK, komoérka ksiggowa na podstawie dyspozycji wydziatlu merytorycznego
kieruje do wlasciwej jednostki samorzadu terytorialnego not¢ obcigzeniowa okreslajaca
termin ptatnos$ci do 30 dni od daty dorgczenia. Nota przesytana jest do zobowigzanego za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku zaptaty, po uptywie 30 dni od daty
dorgczenia noty, komoérka ksiggowa wystawia do zobowigzanego pierwsze wezwanie do
zaplaty z 7 dniowym terminem platnosci liczonym od daty dorgczenia za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

7. Komorka ksiggowa przekazuje wykazy nieuregulowanych naleznosci do Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji oraz do wiadomosci wydzialom merytorycznym w
nastepujacych terminach:

a) z tytulu wieczystego uzytkowania do dnia 31 lipca kazdego roku,

b) w przypadku naleznos$ci platnych miesigecznie np. czynsz dzierzawny w terminach: do dnia
30 kwietnia oraz do dnia 31 pazdziernika kazdego roku,

c) w przypadku naleznosci ptatnych jednorazowo np. roszczenia regresowe, w terminach: do
dnia 28 lutego, do dnia 30 czerwca oraz do dnia 31 pazdziernika kazdego roku,

d) w przypadku naleznosci z tytutu zwrotu zwaloryzowanej kwoty bonifikaty udzielonej przy
zbywaniu lokalu mieszkalnego oraz z tytulu wynagrodzenie za bezumowne korzystanie z
nieruchomosci, co miesigc, do konca kazdego miesigca.

8. Wykazy zalegtosci przekazywane sa w formie elektronicznej (wygenerowanego pliku CSV
oraz pliku PDF). Fakt wygenerowania pliku z zaleglo$ciami i pozostawienia go do dyspozycji
Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji zostaje potwierdzony pisemng informacja
sporzadzong przez komorke ksiegowa i przekazang bezzwlocznie droga elektroniczng na
skrzynke Wydziatu Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji. Wykazy zalegtosci w formie
plikoéw PDF komorka ksiggowa zapisuje na dysku wspolnym
(T:\Naleznosci CP\ZALEGLOSCI\wydruki). Wykaz zalegto$ci zawiera co najmniej:

1) nazwe dtuznika,

2) adres,

3) NIP, PESEL,

4) nr w ewidencji ksiggowe;j,

5)tytut naleznosci,

6) termin ptatnosci,

7) kwote naleznosci gtownej,

8) kwote i1 rodzaj odsetek na dzien generowania pliku,

9) nr konta bankowego do wptat,

10) dat¢ wystania wezwania do zaplaty.

9. W wykazie zalegtosci nie umieszcza si¢ zalegtosci, ktorych wysoko$¢ nie przekracza 10,00
zt, a takze znajdujacych si¢ w trakcie uzgadniania salda lub z innych przyczyn
niezweryfikowanych na dzien sporzadzania wykazow, zaleglosci uprzednio przekazanych do
Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji oraz zaleglosci, ktorych dochodzenie
przez GMK w postepowaniu sagdowym bytoby niedopuszczalne, jak rowniez nie przekazuje



si¢ zaleglo$ci z tytulu kosztow sadowych i egzekucyjnych oraz dotyczace osdb zmartych.

Zaleglosci dotyczace osob zmartych przekazuje si¢ odrebnym wykazem w terminie do dnia

31 maja kazdego roku, z uwzglednieniem regulacji zawartych w ust. 14 czgsci I Instrukcji.

10. Wydziat Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji pobiera w formie elektronicznej

informacje o wplatach bezposrednio z systemu ksiggowego. W przypadku braku mozliwosci

elektronicznego pobrania informacji o dobrowolnych wptatach czgsci lub catosci naleznosci,
informacje te przekazywane sa bezzwlocznie przez komorke ksiggowa za posrednictwem
poczty elektronicznej na skrzynk¢ Wydziatu Egzekucji Administracyjnej 1 Windykac;ji.

11. W przypadku konieczno$ci dokonania korekty naleznosci przekazanej do Wydziatu

Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji, komorka dokonujaca korekty bezzwlocznie

informuje o tym fakcie Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji. W przypadku

naleznos$ci z tytutlu optat za uzytkowanie wieczyste Wydziat Skarbu Miasta przekazuje do

Wydziatu Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji informacje o dokonanej korekcie optaty

roczne] w odniesieniu do spraw, ktore zostaly przekazane celem skierowania na droge

postgpowania sadowego.

12. Przekazane zalegloSci rejestrowane sg przez Wydziat Egzekucji Administracyjnej

1 Windykacji w IMERI CP w terminie:

a) do 14 dni od daty wptywu w przypadku naleznosci z tytulu zwrotu zwaloryzowanej kwoty

bonifikaty udzielonej przy zbywaniu lokalu mieszkalnego,

b) do 60 dni od daty wptywu w przypadku naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego,

c¢) do 30 dni od daty wplywu w pozostatych przypadkach.

Nastepnie z zastrzezeniem ust. 13 cze$ci I Instrukceji do zalegajacych podmiotow w terminie

do 7 dni liczonych od daty rejestracji wysylane jest przedsadowe wezwanie do zaptaty za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru albo wysylany jest do Wydziatu merytorycznego wniosek

o uzupetnienie danych dluznika. Wezwanie do zaptaty powinno zawiera¢ pouczenie, ze W

razie nieuregulowania zalegtosci w terminie 7 dni od daty jego doreczenia sprawa zostanie

skierowana na droge postgpowania sadowego. W uzasadnionych przypadkach termin ten
moze ulec skroceniu. W przypadku, kiedy:

a) zwrotne potwierdzenie odbioru nie zostanie zwrocone do nadawcy w terminie 30 dni od

daty wystania przedsagdowego wezwania do zaptaty,

b) zmianie ulegna dane dtuznika lub stan jego zadtuzenia,

Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji bezzwltocznie kieruje do zobowigzanego

ponowne wezwanie do zaptaty.

13. W przypadku podpisania umowy z biurem informacji gospodarczej, dziatajacym na

podstawie stosownej ustawy o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych

gospodarczych, obejmujacej wysylanie wezwan do zaptaty, Wydziat Egzekucji

Administracyjnej 1 Windykacji w terminie 7 dni liczonych od daty rejestracji moze

przygotowa¢ wykaz dhuznikéw, do ktéorych przedsadowe wezwanie do zaptaty zostanie

wystane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przez biuro informacji gospodarczej. Wykaz
jest przekazywany do biura informacji gospodarczej w sposob z nim uzgodniony.

14.

a) W sytuacji, gdy na karcie kontowej jako diluznicy figuruja osoby zmarle, komorka
ksiggowa przekazuje wykaz takich osob do Biura Przejmowania Mienia i Rewindykacji z
podziatem ze wzgledu na kwote zadluzenia: ponizej 100 zt, w zakresie od 100 zt do 500 zt
oraz powyzej 500 zl z jednoczesnym powiadomieniem wydzialu merytorycznego.

b) Biuro Przejmowania Mienia i Rewindykacji podejmuje czynno$ci majace doprowadzi¢ do
ustalenia spadkobiercoéw osob zmarlych, w szczego6lnosci inicjuje dziatania zmierzajace
do wszczecia postgpowania w sprawie stwierdzenia nabycia spadku po zmartych, ktoérych
zadluzenie wynosi powyzej 500,00 zi. Po zakonczeniu postepowania informacja
o spadkobiercach jest przekazywana do wydzialu merytorycznego i do komorki



ksiggowej, w celu dokonania niezbednych czynno$ci, oraz do wiadomosci Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji. O dokonanych zmianach na kartach kontowych
Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji jest niezwlocznie informowany przez
wydzial za nie odpowiedzialny.

c) W przypadku zadluzenia oséb zmartych, ktére wynosi do 500 zi Biuro Przejmowania
Mienia 1 Rewindykacji po ustaleniu, ze nie prowadzono postepowania o stwierdzenie
nabycia spadku oraz nie zarejestrowano aktu poswiadczenia dziedziczenia, przekazuje do
Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji dane potencjalnych spadkobiercow
osOb zmarlych. Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji wysyla do
potencjalnych spadkobiercéw osob zmartych informacje o istniejgcym zobowigzaniu.
W sytuacji nieuregulowania nalezno$ci przez potencjalnych spadkobiercow, Wydziat
Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji przekazuje do Biura Przejmowania Mienia
1 Rewindykacji wniosek o zainicjowanie postgpowania o stwierdzenie nabycia spadku po
osobach, ktorych zaleglos$¢ jest wigksza lub rowna 100 zt. Po zakonczeniu postepowania
informacja o spadkobiercach jest przekazywana do wydzialu merytorycznego i1 do
komorki ksiegowej, w celu dokonania niezbednych czynno$ci, oraz do wiadomosci
Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji. O dokonanych zmianach na kartach
kontowych Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji jest niezwlocznie
informowany przez wydziat za nie odpowiedzialny.

d) Po ustaleniu spadkobiercow dtuznika, Wydziat Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji
wysyta do nich zapytanie czy zostal sporzadzony spis inwentarza lub wykaz inwentarza,
w sprawach gdzie dziedziczenie nastapito z dobrodziejstwem inwentarza, oraz czy zostat
przeprowadzony dziat spadku w przypadku dziedziczenia przez kilka osob.

e) W stosunku do oso6b zmartych, ktorych zobowigzanie wobec GMK jest mniejsze niz 100
zt, po wyczerpaniu czynnosci przedsadowych Wydziat Egzekucji Administracyjnej
1 Windykacji informuje o tym komorke ksiegowa.

15. W przypadku podmiotu, w stosunku, do ktorego ogloszona zostata upadlos¢, komorka

ksiggowa przygotowuje stan zaleglos$ci, a nastepnie przekazuje do Zespotu Radcow Prawnych

wniosek wraz z dokumentami o zgloszenie wierzytelnosci do masy upadtosci. Kopia wniosku
jest przekazywana do wiadomos$ci Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji.

16. Do Zespotu Radcéw Prawnych nie kieruje si¢ spraw dotyczacych naleznosci

przypadajacych GMK o wysokosci nalezno$ci gldwnej nieprzekraczajacej 50,00 zi.

W przypadku wyczerpania czynno$ci przedsadowych w stosunku do naleznosci GMK

Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji przekazuje taka informacje do komorki

ksiggowej.

I1. Przymusowe dochodzenie naleznosci

1. W przypadku bezskutecznosci przedsadowych dziatan windykacyjnych z zastrzezeniem
ust. 14 czesci 1 oraz ust. 5 cze$ci Il Instrukcji, Wydzial Egzekucji Administracyjnej i
Windykacji informuje wydzial merytoryczny o zamiarze skierowania sprawy na droge
postepowania sagdowego, wnoszac o przekazanie do Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i
Windykacji kompletnych dokumentéw umozliwiajacych sporzadzenie pozwu o zaplate. W
przypadku, stwierdzenia przez wydzial merytoryczny, ze w danej sprawie istniejg
okolicznosci uzasadniajace wstrzymanie dochodzenia naleznosci na drodze sadowej, wydziat
merytoryczny bezzwtocznie informuje o tym fakcie Wydzial Egzekucji Administracyjnej i
Windykacji.

2. W przypadku naleznosci z tytulu uzytkowania wieczystego wnioski o przekazanie do
Wydziatlu  Egzekucji  Administracyjnej 1 Windykacji kompletnych  dokumentéw



umozliwiajacych sporzadzenie pozwu o zaptate kieruje si¢ do wydzialu merytorycznego z
uwzglednieniem terminu przedawnienia naleznosci oraz wysoko$ci dochodzonej kwoty.

3. Kompletne dokumenty umozliwiajagce sporzadzenie pozwu o zaplat¢ oraz stanowisko o
zasadnosci kierowania sprawy na droge postgpowania sagdowego wydzial merytoryczny
przekazuje do Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji bezzwtocznie, nie p6znie;j
jednak niz w terminie 14 dni od otrzymania wystgpienia o przekazanie dokumentow, a w
przypadku naleznosci okresowych platnych rocznie — 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
o przekazanie dokumentow.

4. W przypadku nalezno$ci okresowych kompletne dokumenty umozliwiajace sporzadzenie
pozwu o zaptate przekazywane sg przez wydziat merytoryczny poczta elektroniczng w formie
pliku PDF na adres: ew.umk@um.krakow.pl. Dokumenty, o ktéorych mowa wyze; Wydziat
Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji rejestruje w IMERI CP. W przypadku koniecznosci
skierowania na drog¢ postepowania sadowego sprawy dluznika, wobec ktérego prowadzone
byto z tego samego tytulu postepowanie windykacyjne, a dokumenty niezbedne do
sporzadzenia pozwu znajduja si¢ w posiadaniu Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i
Windykacji, sa one przekazywane do Zespolu Radcéw Prawnych z jednoczesng informacjg
dla wydzialu merytorycznego. W przypadku wystapienia w sprawie nowych okolicznosci,
mogacych mie¢ wptyw na powddztwo, wydzial merytoryczny bezzwlocznie informuje o tym
Zespot Radcow Prawnych, kopi¢ wiadomos$ci przesylajac jednoczesnie do Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej 1 Windykac;ji.

5. W przypadku stwierdzenia przez Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji
istotnych brakow w przekazanej dokumentacji, wydziat merytoryczny zobowigzany jest do
ich uzupelnienia w terminie do 14 dni od dnia otrzymania stosownego wystapienia. W
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub innych istotnych brakéw uniemozliwiajacych
nadanie biegu sprawie Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji zwraca si¢ do
wydziatu merytorycznego o podjecie czynno$ci zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych
brakow oraz innych koniecznych dziatan w terminie umozliwiajacym uniknigcie zarzutu
przedawnienia naleznosci.

6. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Zespotu Radcéw Prawnych lub Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji, komorka ksiggowa zobowigzana jest do
przekazania szczegdlowego sposobu wyliczenia zaleglosci oraz potwierdzonych za zgodnos¢
z oryginalem kopii innych dokumentéw finansowo-ksiegowych, nie pézniej niz w terminie 7
dni od daty otrzymania stosownego wystapienia. Wniosek, o ktorym mowa w zdaniu
pierwszym Zespot Radcow Prawnych moze skierowa¢ do Wydzialu Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji.

8. Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji dokonuje analizy zgromadzonego w
sprawie materialu dowodowego oraz kwoty zaleglo$ci, a nast¢gpnie w terminie do 21 dni od
dnia otrzymania kompletnej dokumentacji przesyta do Zespotu Radcow Prawnych wniosek o
skierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego, informujac o tym komorke ksiggowa.
Do wniosku dotacza si¢ komplet dokumentacji stanowigcej podstawe sporzadzenia pozwu.

9. Wydzial merytoryczny moze skierowac¢ bezposrednio do Zespotu Radcéw Prawnych
wniosek o wystgpienie do sadu w sprawach dotyczacych roszczen finansowych GMK, w
szczegolnosci w sprawach obejmujacych nowe naliczenia z tytutu bezumownego korzystania
z nieruchomosci za maksymalny mozliwy do dochodzenia okres oraz w sprawach
zwigzanych z zawezwaniem do proby ugodowej, informujac o tym fakcie Wydziat Egzekuc;ji
Administracyjnej i Windykacji. Do wniosku wydzial merytoryczny dotacza dokumentacje
sprawy oraz zabezpiecza $rodki finansowe na pokrycie kosztéw sadowych. Powyzsze dotyczy
réwniez przypadkow, gdy naleznosci byly dochodzone w postgpowaniu o zniesienie
wspoOtwlasnos$ci zgodnie z ust. 2 czgsci I Instrukcji, a wskutek wydania orzeczenia formalnego
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(np. umarzajacego postepowanie lub odrzucajacego wniosek) nie moga by¢ rozpoznane w
tym postepowaniu.

10. Sktadajac pozew o zaptate Zespot Radcéw Prawnych zobowigzany jest do potwierdzenia
stanu zaleglosci za posrednictwem aplikacji InfoPunkt lub bezposrednio w komorce
ksiggowe;j.

11. W przypadku zloZzenia przez pozwanego sprzeciwu lub innego pisma w toku
postepowania sadowego, Zespol Radcow Prawnych prowadzi korespondencje z Wydziatem
Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji w zakresie istotnych dla przebiegu postgpowania
sagdowego zdarzen. Wydziat Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji przedstawia Zespotowi
Radcow Prawnych stosowne stanowisko w sprawie w terminie wskazanym przez Zespot
Radcow Prawnych. W kwestiach podnoszonych przez stron¢ pozwana, a wychodzacych poza
merytoryczny zakres dzialania Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, stosowne
stanowisko przedstawia komorka organizacyjna Urz¢du Miasta Krakowa wlasciwa dla
danego zagadnienia.

12. Zlecenie dotyczace uiszczenia optaty od pozwu oraz wezwania do pokrycia wszelkich
innych kosztow sadowych Zespot Radcéw Prawnych przekazuje niezwlocznie do Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, nie pozniej jednak niz 3 dni przed wskazanym
terminem wplaty, droga elektroniczng na skrzynke Wydziatlu Egzekucji Administracyjnej 1
Windykacji.

13. Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji moze zwréci¢ si¢ do wydzialu
merytorycznego o pokrycie kosztow sagdowych, informujac bezzwlocznie o tym fakcie Zespot
Radcow Prawnych.

14. Zespot Radcoéw Prawnych informuje Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji o
rozstrzygnieciu sagdu I instancji 1 wydawanych postanowieniach w toku sprawy oraz o
celowosci lub niecelowosci ztozenia srodka odwotawczego od orzeczenia konczacego sprawe
w instancji lub wydanego postanowienia. W przypadku koniecznosci Wydziat Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji zwraca si¢ do wydzialu merytorycznego lub komorki
ksiggowej o przekazanie stosownego stanowiska w tym zakresie. Wydziat Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji przekazuje do Zespotu Radcéw Prawnych stanowisko w
zakresie odstgpienia od skladania $rodka odwotawczego od orzeczenia konczacego
postepowanie w I instancji lub konieczno$ci ztozenia sSrodka odwotawczego. Wydzial
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji moze zwrdci¢ si¢ o ztozenie srodka odwotawczego
takze w sprawach, w ktorych Zespdt Radcow Prawnych wyrazil opini¢ o braku podstaw
prawnych lub niecelowos$ci zaskarzenia orzeczenia.

15. Po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia, Zespot Radcéw Prawnych potwierdza stan zalegtosci
za posrednictwem aplikacji InfoPunkt Iub bezposrednio w komoérce ksiegowej i podejmuje
czynnos$ci zmierzajace do uzyskania klauzuli wykonalnos$ci. Tytut wykonawczy w oryginale
Zesp6ot Radcow Prawnych przesyta do Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, a
kopig tytutu wykonawczego przekazuje do wydziatu merytorycznego.

16. W przypadku zakonczenia postgpowania sagdowego w II instancji powodujacego
negatywne skutki finansowe dla GMK w postaci kosztéw postepowania sagdowego, Zespot
Radcoéw Prawnych wystepuje o dorgczenie uzasadnienia orzeczenia i przesyla go wraz z
informacja o jego wykonalno$ci w oryginale do wydzialu merytorycznego, a kopi¢ przekazuje
do Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji. W sprawach posiadajacych zdolnos¢
kasacyjng Zesp6t Radcow Prawnych sporzadza dla Wydzialu Egzekucji Administracyjnej
1 Windykacji opini¢ o istnieniu lub braku podstaw do ztozenia skargi kasacyjnej oraz jej
celowosci. Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji moze zwréci¢ si¢ do wydziatu
merytorycznego lub komorki ksiggowej o przekazanie stanowiska w zakresie zlozenia skargi
kasacyjnej. Wydziat Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji przekazuje do Zespotu



Radcow Prawnych stanowisko w zakresie odstgpienia od sktadania skargi kasacyjnej lub
koniecznosci jej ztozenia.

17. Po otrzymaniu z Zespotu Radcéw Prawnych informacji o zapadtym prawomocnym
orzeczeniu w I lub II instancji powodujagcym negatywne skutki finansowe dla GMK, wydziat
merytoryczny podejmuje decyzj¢ o zaptacie, wskazuje $rodki, z ktorych ma by¢ zaptacone
zobowigzanie 1 sporzadza stosowng dyspozycje wyptaty dla Wydziatu Finansowego. Kopie
dyspozycji niezwlocznie przesyla do Wydziatu Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji.
Orzeczenie, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, przekazywane jest przez wydziat
merytoryczny do komorki ksiegowej w celu ujgcia w ksiegach skutkow postanowienia.

18. W sprawach sadowych, ktorych prowadzenie nie zostato zlecone przez Wydziat Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji, a w ktdrych zachodzi konieczno$¢ wyegzekwowania kosztow
sadowych, Zesp6t Radcéw Prawnych samodzielnie dochodzi tych kosztow lub przekazuje
tytut wykonawczy w oryginale do Wydziatlu Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji,
wskazujac adres zamieszkania 1 PESEL (o ile nie zostal wskazany na tytule wykonawczym)
osoby/osdb zobowigzanych w celu podjecia czynno$ci majacych doprowadzi¢ do
wyegzekwowania nalezno$ci. Kopi¢ tytutu przekazuje do wydzialu merytorycznego oraz
komorki ksiggowej. Oryginat tytutu wykonawczego moze zosta¢ przekazany do Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji takze przez wydzial merytoryczny, na zasadach
opisanych w zdaniu poprzedzajacym. Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji
podejmuje czynnosci opisane w ust. 21 czesci Il Instrukeji.

19. Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji bezzwtocznie przekazuje do komorki
ksiegowej kopie tytulu wykonawczego lub prawomocnego orzeczenia sadu, w celu ujecia w
systemie ksiggowym. W terminie 7 dni od daty otrzymania kopii, o ktdrej mowa wyzej,
komorka ksiggowa koryguje naleznos¢ zgodnie z orzeczeniem sadu oraz dokonuje przypisu
kosztéw sadowych.

20. Jezeli w toku postepowania sagdowego wykorzystywane byly dokumenty w oryginale
Zespot Radcow Prawnych po zakonczeniu drogi sadowej zwraca je bezzwlocznie do
Wydziatu Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji.

21. W terminie 14 dni od daty otrzymania orzeczenia zaopatrzonego w klauzule
wykonalnosci, po stwierdzeniu braku wplaty na konto wierzyciela, Wydziat Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji kieruje do komornika wniosek o wszczgcie postgpowania
egzekucyjnego podejmujac jednoczes$nie dzialania majace na celu uzyskanie informacji o
majatku dtuznika. Informacj¢ na temat zlozenia wniosku o wszczecie egzekucji Wydzial
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji przekazuje do komorki ksiegowej. Powyzsze moze
zosta¢ poprzedzone skierowaniem do dtuznika przedegzekucyjnego wezwania do zaptaty.

22. W przypadku umorzenia postegpowania egzekucyjnego w trybie przepisow Kodeksu
postgpowania cywilnego, Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji przed uptywem
3 lat od dnia otrzymania postanowienia o umorzeniu post¢powania podejmuje ponownie
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 21 czgsci II Instrukcji. W postepowaniach obejmujacych
jedynie koszty sadowe lub koszty postgpowania egzekucyjnego, nie ma zastosowania termin
okreslony w zadaniu poprzedzajacym, jezeli przeciwko temu samemu dluznikowi na
podstawie innego tytulu wykonawczego prowadzone jest postgpowanie egzekucyjne, o
ktérym wiadomo, ze jest bezskuteczne albo inne postgpowanie egzekucyjne w stosunku do
tego samego dluznika zostalo umorzone z uwagi na bezskuteczno$¢ w ciggu ostatnich 12
miesiecy.W przypadku ustalenia skladnikow majatkowych nadajacych si¢ do egzekucji,
Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji bezzwlocznie ponownie wszczyna
postgpowanie egzekucyjne.

23. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego, Wydziat Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji wystepuje do



wilasciwego komornika sadowego o potwierdzenie prawomocnosci postanowienia
0 umorzeniu postepowania, po uptywie 14 dni od jego otrzymania.

24. W przypadku, gdy Zespoét Radcéw Prawnych prowadzi samodzielnie postepowanie
egzekucyjne, zobowigzany jest poinformowa¢ o tym fakcie Wydziat Egzekuc;ji
Administracyjnej 1 Windykacji niezwlocznie po wszczgciu egzekucji. W przypadku
zawieszenia, umorzenia lub zakonczenia egzekucji Zesp6t Radcéw Prawnych zobowigzany
jest do przeslania oryginalu stosownego postanowienia komornika opatrzonego klauzula
prawomocnosci do Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykac;ji.

I11. Postanowienia koncowe

1. Zapisy niniejszej Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio rowniez do windykacji nalezno$ci SP.
2. W sytuacji gdy wystapienie na droge postepowania sadowego mogloby okazaé si¢
niezasadne z uwagi na przestanki o charakterze formalnoprawnym lub merytorycznym,
Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji wystepuje do Zespolu Radcow Prawnych
w celu uzyskania opinii lub kieruje sprawe do rozpatrzenia przez Zespdt Zadaniowy ds.
naleznosci cywilnoprawnych powotany Poleceniem Stuzbowym Dyrektora Magistratu, ktory
sporzadza opini¢ odnos$nie dalszego toku postgpowania. Wydzial Egzekucji Administracyjnej
1 Windykacji moze zwroci€ si¢ o powyzsze opinie takze w sprawie podejmowania dalszych
czynnosci egzekucyjnych.



