Zatacznik

do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa Nr 3630/2021
z dnia 13 grudnia 2021 r.

Instrukcja w zakresie windykacji naleznosci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny, naliczanych przez Urzad Miasta Krakowa

Stownik stosownych pojec:

1. GMK — Gmina Miejska Krakow,

2. SP — Skarb Panstwa,

3. UMK — Urzad Miasta Krakowa,

4. nalezno$¢ — naleznos$¢ pieni¢zna majaca charakter cywilnoprawny,

5. naleznos¢ SP — nalezno$¢ pieniezna majaca charakter cywilnoprawny, dla ktorej
wierzycielem jest Skarb Panstwa — Prezydent Miasta Krakowa,

wydzial merytoryczny — komorka organizacyjna UMK, w ktorej powstata nalezno$¢,
komorka ksiegowa — komorka organizacyjna UMK, w ktorej zostata zaksiegowana
naleznosc¢,

IMERI CP - aplikacja obstugujaca windykacj¢ nalezno$ci cywilnoprawnych,

9. Info Punkt — aplikacja informujaca o saldach naleznosci.

—

*

]

. Przedsadowe czynnosci windykacyjne

1. Naleznosci ewidencjonowane przez UMK sg wprowadzane do systemu informatycznego
zgodnie ze stosownym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia
instrukcji  okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych w Urzgdzie Miasta Krakowa.

2. W odniesieniu do naleznosci, wynikajacych z roszczen finansowych kierowanych wobec
wspotwlascicieli z tytutu posiadania rzeczy, do ktorych znajduje zastosowanie art. 618 kodeksu
postgpowania cywilnego - w celu uniknigcia prowadzenia odrgbnego postgpowania oraz w celu
zgloszenia roszczen - wydzial merytoryczny kieruje dokumentacje dotyczaca przedmiotowe;]
sprawy bezposrednio do Zespotu Radcoéw Prawnych, wskazujac przypisang nalezno$¢.

3. W przypadku wszczgcia postgpowania o zniesienie wspotwilasnosci w trakcie prowadzonego
przez Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji postgpowania windykacyjnego
wynikajacego z niniejszej Instrukcji, w odniesieniu do nalezno$ci wskazanych w ust. 2 czgsci
I Instrukcji, wydziat merytoryczny zgtasza do Zespotu Radcow Prawnych roszczenia finansowe
wskazujac ich wysoko$¢ oraz dolacza niezbedne dokumenty. O fakcie tym wydziat
merytoryczny informuje Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji, ktory
bezzwlocznie przekazuje prowadzone postgpowanie do Zespotu Radcoéw Prawnych celem
dochodzenia roszczen na drodze postepowania sagdowego.

4. W przypadku powstania zaleglo$ci w nalezno$ciach, komorka ksiggowa, moze wysta¢ do
zalegajacych podmiotow pierwsze wezwanie do zaplaty bez zwrotnego potwierdzenia odbioru,
z zaznaczeniem 7 - dniowego terminu uregulowania nalezno$ci. Wezwania wysyla si¢ w
terminie do trzech miesi¢cy od terminu ptatnosci.

Komorka ksiegowa nie wysyta wezwan, o ktorych mowa powyzej do podmiotow, ktérych
naleznos$ci wynikaja z tytulu zwrotu zwaloryzowanej kwoty bonifikaty udzielonej przy
zbywaniu lokalu mieszkalnego, z tytulu wynagrodzenia za bezumowne korzystanie z



nieruchomosci oraz z tytutu roszczenia regresowego dotyczacego zajmowania lokalu przez
osoby uprawnione do mieszkania socjalnego.

5. W przypadku naleznosci, co do ktérych termin ptatnosci nie wynika z przepisu prawa, badz
z postanowien umowy (np. bezumowne korzystanie, zwrot bonifikaty), wydzial merytoryczny
kieruje do 0s6b zobowigzanych naliczenie okreslajace wysoko$¢ kwoty oraz termin do zaplaty
tych nalezno$ci za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Egzemplarz naliczenia wydziat
merytoryczny przesyla do komorki ksiggowej. Przestane przez wydzial merytoryczny
naliczenie stanowi pierwsze wezwanie do zaptaty naleznosci.

6. W przypadku naleznos$ci dotyczacych zwrotu kosztow dotacji przekazywanych na rzecz
dzieci niebedacych mieszkancami GMK, a uczgszczajacych 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 wydziatu merytorycznego
kieruje do wtasciwej jednostki samorzadu terytorialnego note obcigzeniowa okreslajaca termin
ptatnosci do 30 dni od daty dorgczenia. Nota przesylana jest do zobowigzanego za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku zaptaty, po uptywie 30 dni od daty doreczenia
noty, komorka ksiggowa moze wysta¢ do zobowigzanego pierwsze wezwanie do zaptaty z 7
dniowym terminem ptatnosci liczonym od daty dorgczenia za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

7. Komorka ksiegowa przekazuje wykazy uprzednio nieprzekazanych i nieuregulowanych
naleznosci do Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji oraz do wiadomosci
wydziatlom merytorycznym w nastepujacych terminach:

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

b) z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci do
30 wrzes$nia kazdego roku,

c) w przypadku nalezno$ci ptatnych miesigcznie np. czynsz dzierzawny w terminach: do dnia
30 kwietnia oraz do dnia 31 pazdziernika kazdego roku,

d) 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,

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

8. Wykazy zaleglosci przekazywane sg w formie elektronicznej (wygenerowanego pliku CSV
oraz pliku PDF). Fakt wygenerowania pliku z zalegto$ciami i pozostawienia go do dyspozycji
Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji zostaje potwierdzony pisemng informacja
sporzadzong przez komorke ksiegowa i1 przekazang bezzwlocznie droga elektroniczng na
skrzynke Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji. Wykazy zaleglosci w formie
plikow PDF komorka ksiggowa zapisuje na dysku wspolnym
(T:\Naleznosci CP\ZALEGLOSCI\wydruki). Wykaz zalegtos$ci zawiera co najmniej:

1) nazwe dluznika,

2) adres,

3) NIP, PESEL,

4) nr w ewidencji ksiggowe;j,
5) tytut naleznosci,

6) termin platnosci,



7) kwote naleznosci gtownej,

8) kwote 1 rodzaj odsetek na dzien generowania pliku,
9) nr konta bankowego do wptat,

10) dat¢ wystania wezwania do zaptaty.

9. W wykazie zaleglto$ci nie umieszcza si¢ nalezno$ci przypadajacych dla:

a) Skarbu Panstwa, ktorych wysoko$¢ wraz z naleznymi odsetkami nie przekracza 10,00 zi,

b) Gminy Miejskiej Krakéw, ktorych wysoko§¢ wraz z naleznymi odsetkami nie przekracza
100,00 zt,

c) znajdujacych si¢ w trakcie uzgadniania salda lub z innych przyczyn niezweryfikowanych na
dzien sporzadzania wykazow, zaleglosci uprzednio przekazanych do Wydziatu Egzekuc;ji
Administracyjnej 1 Windykacji oraz zaleglosci, ktérych dochodzenie przez GMK w
postepowaniu sgdowym bytoby niedopuszczalne, jak réwniez nie przekazuje si¢ zaleglosci z
tytulu kosztow sagdowych i egzekucyjnych oraz dotyczacych os6b zmartych.

Zalegtosci dotyczace osob zmartych przekazuje si¢ odrebnym wykazem w terminie do dnia 30
wrzesnia kazdego roku, z uwzglednieniem regulacji zawartych w ust. 16 czgsci I Instrukcji.

10. Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji pobiera w formie elektronicznej
informacje o wptatach bezposrednio z systemu ksiggowego. W przypadku braku mozliwosci
elektronicznego pobrania informacji o dobrowolnych wptatach czegsci lub catosci naleznosci,
informacje te przekazywane sg bezzwlocznie przez komoérke ksiegowa za posrednictwem
poczty elektronicznej na skrzynke Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji.

11. W przypadku konieczno$ci dokonania korekty naleznosci przekazanej do Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji, komorka dokonujaca korekty bezzwlocznie
informuje o tym fakcie Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji. W przypadku
naleznos$ci z tytulu optat za uzytkowanie wieczyste oraz oplat za przeksztatcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci Wydziat Skarbu Miasta przekazuje do Wydzialu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji informacje o dokonanej korekcie optaty rocznej w
odniesieniu do spraw, ktoére zostaly przekazane celem skierowania na droge postepowania
sadowego.

12. Przekazane zalegloSci rejestrowane sa 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 nalezno$ci z tytutu uzytkowania wieczystego
1 z tytulu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

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

Nastepnie z zastrzezeniem ust. 15 czes$ci I Instrukeji do zalegajacych podmiotéw w terminie do
7 dni liczonych od daty rejestracji wysylane jest przedsadowe wezwanie do zaptaty za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru albo wysytany jest do Wydziatu merytorycznego wniosek
o uzupetnienie danych dtuznika. Wezwanie do zaptaty powinno zawiera¢ pouczenie, ze w razie
nieuregulowania zaleglosci w terminie 7 dni od daty jego dorgczenia sprawa zostanie
skierowana na droge postgpowania sadowego. Termin ten moze ulec skroceniu.

13. W uzasadnionych przypadkach wystanie przedsagdowego wezwania do zaptaty moze zostac
pomini¢te, wowczas Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w terminie do 7 dni
liczonych od daty rejestracji przystepuje do czynnos$ci opisanych w ust. 1 czesci II Instruke;ji.



14. W przypadku, kiedy:

a) zwrotne potwierdzenie odbioru nie zostanie zwrécone do nadawcy w terminie 30 dni od daty
wyslania przedsagdowego wezwania do zaptaty,

b) zmianie ulegng dane dtuznika lub stan naleznosci gldwnej ulegnie zwigkszeniu,

Wydziat Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji bezzwtocznie kieruje do zobowigzanego
ponowne przedsadowe wezwanie do zaplaty.

15. W przypadku podpisania umowy z biurem informacji gospodarczej, dziatajagcym 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 dtuznikow, do ktorych przedsadowe wezwanie do zaplaty zostanie
wyslane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przez biuro informacji gospodarczej. Wykaz
jest przekazywany do biura informacji gospodarczej w sposob z nim uzgodniony.

16. Inne sytuacje

a) W sytuacji, gdy na karcie kontowej jako dtuznicy figurujg osoby zmarte, komorka ksiegowa
sprawdza w systemie internetowym ,,Rejestry Notarialne”, w wyszukiwarce ,,Rejestr
Spadkowy PL”, czy po danej osobie zmarlej nie zostal sporzadzony notarialny akt
poswiadczenia dziedziczenia. W sytuacji gdy nie odnaleziono notarialnego aktu
poswiadczenia komorka ksiegowa przekazuje wykaz zmartych dluznikow do Biura
Przejmowania Mienia i Rewindykacji z podziatem ze wzgledu na kwote¢ zadtuzenia w
przedziatach: od 100,00 zt do 500,00 zi oraz powyzej 500,00 zl zjednoczesnym
powiadomieniem wydzialu merytorycznego.

b) Biuro Przejmowania Mienia i Rewindykacji podejmuje czynnos$ci majace doprowadzi¢ do
ustalenia spadkobiercow 0s6b zmartych, w szczego6lnosci inicjuje dziatania zmierzajace do
wszczecia postgpowania w sprawie stwierdzenia nabycia spadku po zmartych, ktérych
zadluzenie wynosi powyzej 500,00 zl. Po zakonczeniu postgpowania informacja o
spadkobiercach jest przekazywana do wydziatu merytorycznego i do komorki ksiegowe;,
w celu dokonania niezbednych czynno$ci, oraz do wiadomosci Wydziatu Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji. O dokonanych zmianach na kartach kontowych Wydziat
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji jest niezwlocznie informowany przez wydziat za
nie odpowiedzialny.

c) W przypadku zadhuizenia os6b zmartych, ktore wynosi do 500 zt Biuro Przejmowania
Mienia 1 Rewindykacji po ustaleniu, ze nie prowadzono postepowania o stwierdzenie
nabycia spadku oraz nie zarejestrowano aktu po§wiadczenia dziedziczenia, przekazuje do
Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji dane potencjalnych spadkobiercow
0sob zmartych. Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji wysyla do potencjalnych
spadkobiercow o0sOb zmarlych informacje o istniejgcym zobowigzaniu. W sytuacji
nieuregulowania nalezno$ci przez potencjalnych spadkobiercow, Wydzial Egzekucji
Administracyjnej i Windykacji przekazuje do Biura Przejmowania Mienia i Rewindykacji
whniosek o zainicjowanie postgpowania o stwierdzenie nabycia spadku po osobach, ktorych
zalegltos¢ jest wieksza niz 100,00 zl. Po zakonczeniu postgpowania informacja
o spadkobiercach jest przekazywana do wydziatu merytorycznego i do komorki ksiggowe;,
w celu dokonania niezbednych czynnosci, oraz do wiadomosci Wydziatu Egzekucji
Administracyjnej i Windykacji. O dokonanych zmianach na kartach kontowych Wydziat
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji jest niezwlocznie informowany przez wydzial za
nie odpowiedzialny.



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

17. W przypadku podmiotu, w stosunku, do ktérego ogloszona zostata upadtos¢, komoérka
ksiegowa przygotowuje stan zalegtosci, a nastepnie przekazuje do Zespotu Radcow Prawnych
wniosek wraz z dokumentami o zgtoszenie wierzytelnosci do masy upadtosci. Kopia wniosku
jest przekazywana do wiadomosci Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji.

I1. Przymusowe dochodzenie naleznosci

1. W przypadku bezskutecznos$ci przedsagdowych dziatan windykacyjnych z zastrzezeniem ust.
13 1 16 czgséci 1 oraz ust. 6 czesci II Instrukcji, Wydziat Egzekucji Administracyjnej i
Windykacji, w terminie do 30 dni od daty wplywu zwrotnego potwierdzenia odbioru
przedsadowego wezwania do zaplaty, informuje wydzial merytoryczny o zamiarze skierowania
sprawy na drog¢ postepowania sagdowego, wnoszac o przekazanie do Wydziatu Egzekucji
Administracyjnej i Windykacji kompletnych dokumentéw umozliwiajacych sporzadzenie
pozwu o zaptate. W przypadku, stwierdzenia przez wydziat merytoryczny, ze w danej sprawie
istniejg okoliczno$ci uzasadniajgce wstrzymanie dochodzenia naleznosci na drodze sadowej,
wydziat merytoryczny bezzwlocznie informuje o tym fakcie Wydziat Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji.

2. W przypadku naleznosci z tytulu uzytkowania wieczystego 1 przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci wnioski o przekazanie do Wydzialu Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji kompletnych dokumentoéw umozliwiajgcych sporzadzenie
pozwu o zaplate kieruje si¢ do wydzialu merytorycznego z uwzglednieniem terminu
przedawnienia nalezno$ci oraz wysokosci dochodzonej kwoty.

3. W przypadku naleznosci, ktorych kwota nie przekracza 500,00 zt naleznosci gtownej i1 nie
wystepuje ryzyko przedawnienia termin okreslony w zdaniu pierwszym ust. 1 czgsci II
instrukcji moze zosta¢ wydtuzony do 3 miesigcy.

4. Kompletne dokumenty umozliwiajace sporzadzenie pozwu o zaptat¢ oraz stanowisko o
zasadnosci kierowania sprawy na droge postepowania sadowego wydzial merytoryczny
przekazuje do Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji bezzwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od otrzymania wystgpienia o przekazanie dokumentéow, a w
przypadku naleznos$ci okresowych platnych rocznie — 21 dni od dnia otrzymania wystapienia o
przekazanie dokumentow.

5. W przypadku naleznos$ci okresowych kompletne dokumenty umozliwiajace sporzadzenie
pozwu o zaplat¢ przekazywane sg przez wydziat merytoryczny pocztg elektroniczng w formie
pliku PDF na adres: ew.umk@um.krakow.pl. Dokumenty, o ktorych mowa wyzej Wydziat
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji rejestruje w IMERI CP. W przypadku konieczno$ci
skierowania na drog¢ postepowania sagdowego sprawy dluznika, wobec ktoérego prowadzone
byto z tego samego tytulu postgpowanie windykacyjne, a dokumenty niezbedne do
sporzadzenia pozwu znajdujg si¢ w posiadaniu Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i
Windykacji, s one przekazywane do Zespotu Radcow Prawnych z jednoczesng informacja dla




wydzialu merytorycznego. W przypadku wystgpienia w sprawie nowych okolicznosci,
mogacych mie¢ wptyw na powodztwo, wydzial merytoryczny bezzwlocznie informuje o tym
Zespot Radcoéw Prawnych, kopie wiadomosci przesytajac jednoczesnie do Wydzialu Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji.

6. W przypadku stwierdzenia przez Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji
istotnych brakow w przekazanej dokumentacji, wydziat merytoryczny zobowigzany jest do ich
uzupetnienia w terminie do 14 dni od dnia otrzymania stosownego wystapienia. W przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci lub innych istotnych brakéw uniemozliwiajgcych nadanie biegu
sprawie Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji zwraca si¢ do wydzialu
merytorycznego o podjecie czynnosci zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych brakoéw oraz
innych koniecznych dzialan w terminie umozliwiajacym uniknigcie zarzutu przedawnienia
naleznosci.

7. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Zespotu Radcéw Prawnych lub Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, komorka ksiegowa zobowigzana jest do przekazania
szczegotowego sposobu wyliczenia zaleglosci oraz potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem
kopii innych dokumentdéw finansowo-ksiggowych, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty
otrzymania stosownego wystgpienia. Wniosek, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym Zespot
Radcow Prawnych moze skierowa¢ do Wydzialu Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji.

8. Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji dokonuje analizy zgromadzonego w
sprawie materiatu dowodowego oraz kwoty zaleglo$ci, a nast¢gpnie w terminie do 30 dni od
dnia otrzymania kompletnej dokumentacji przesyta do Zespotu Radcow Prawnych wniosek o
skierowanie sprawy na drog¢ postepowania sagdowego, informujac o tym komorke ksiggowa.
Do wniosku dofacza si¢ komplet dokumentacji stanowigcej podstawe sporzadzenia pozwu.

9. Wydzial merytoryczny moze skierowa¢ bezposrednio do Zespotu Radcow Prawnych
wniosek o wystapienie do sadu w sprawach dotyczacych roszczen finansowych GMK, w
szczegoOlnosci 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, informujagc o tym fakcie Wydziat Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji. Do wniosku wydzial merytoryczny dotacza dokumentacje
sprawy oraz zabezpiecza $rodki finansowe na pokrycie kosztow sadowych. Powyzsze dotyczy
réwniez przypadkow, gdy naleznosci byly dochodzone w postgpowaniu o zniesienie
wspodtwlasnosci zgodnie z ust. 2 czesci I Instrukcji, a wskutek wydania orzeczenia formalnego
(np. umarzajacego postgpowanie lub odrzucajacego wniosek) nie moga by¢ rozpoznane w tym
postepowaniu.

10. Sktadajac pozew o zaplate Zespdt Radcow Prawnych zobowigzany jest do potwierdzenia
stanu zalegltos$ci za posrednictwem aplikacji InfoPunkt lub bezposrednio w komorce ksiggowe;.

11. W przypadku ztozenia przez pozwanego sprzeciwu lub innego pisma w toku postepowania
sadowego, Zespdt Radcow Prawnych prowadzi korespondencje z Wydzialem Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji w zakresie istotnych dla przebiegu postgpowania sgdowego
zdarzen. Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji przedstawia Zespotowi Radcow
Prawnych stosowne stanowisko w sprawie w terminie wskazanym przez Zespdt Radcow
Prawnych. W kwestiach podnoszonych przez stron¢ pozwang, a wychodzacych poza
merytoryczny zakres dzialania Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, stosowne



stanowisko przedstawia komodrka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa wtasciwa dla danego
zagadnienia.

12. Zlecenie dotyczace uiszczenia oplaty od pozwu oraz wezwania do pokrycia wszelkich
innych kosztéw sagdowych Zesp6t Radcow Prawnych przekazuje niezwlocznie do Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, nie p6zniej jednak niz 3 dni przed wskazanym
terminem wplaty, droga elektroniczng na skrzynke Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i
Windykac;ji.

13. Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji moze zwroci¢ si¢ do wydziatu
merytorycznego o pokrycie kosztow sagdowych, informujac bezzwtocznie o tym fakcie Zespot
Radcoéw Prawnych.

14. Zespot Radcéw Prawnych informuje Wydziatl Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji o
rozstrzygni¢ciu sadu 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 wydziatu merytorycznego lub komorki ksiegowe;j
o przekazanie stosownego stanowiska w tym zakresie. Wydziatl Egzekucji Administracyjnej i
Windykacji przekazuje do Zespotu Radcoéw Prawnych stanowisko w zakresie odstagpienia od
sktadania §rodka odwotawczego od orzeczenia konczacego postepowanie w I instancji lub
koniecznosci zlozenia $rodka odwotawczego. Wydziat Egzekucji Administracyjnej i
Windykacji moze zwrdcic¢ si¢ o ztozenie srodka odwotawczego takze w sprawach, w ktérych
Zespot Radcoéw Prawnych wyrazit opini¢ o braku podstaw prawnych lub niecelowosci
zaskarzenia orzeczenia.

15. Po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia, Zespdt Radcow Prawnych potwierdza stan zaleglo$ci
za posrednictwem aplikacji InfoPunkt lub bezposrednio w komorce ksiegowej 1 podejmuje
czynno$ci zmierzajace do uzyskania klauzuli wykonalno$ci. Tytul wykonawczy w oryginale
Zespot Radcoéw Prawnych przesyta do Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, a
kopig tytulu wykonawczego przekazuje do wydzialu merytorycznego.

16. W przypadku zakonczenia postepowania sagdowego w Il instancji powodujgcego negatywne
skutki finansowe dla GMK w postaci kosztow postepowania sadowego, Zespot Radcow
Prawnych wystepuje o dorgczenie uzasadnienia orzeczenia i przesyla go wraz z informacjg
o jego wykonalno$ci w oryginale do wydzialu merytorycznego, a kopi¢ przekazuje do
Wydzialu Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji. W sprawach posiadajacych zdolnos$¢
kasacyjna Zespdt Radcéw Prawnych sporzadza dla Wydzialu Egzekucji Administracyjne;j
1 Windykacji opini¢ o istnieniu lub braku podstaw do ztozenia skargi kasacyjnej oraz jej
celowosci. Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji moze zwrécié si¢ do wydzialu
merytorycznego lub komorki ksiggowej o przekazanie stanowiska w zakresie ztozenia skargi
kasacyjnej. Wydziatl Egzekucji Administracyjnej i 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 powodujacym 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 i Windykacji.



Orzeczenie, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, przekazywane jest przez wydziat
merytoryczny do komorki ksiegowej w celu ujecia w ksiegach skutkow postanowienia.

18. W sprawach sadowych, ktoérych prowadzenie nie zostato zlecone przez Wydziat Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji, a w ktorych zachodzi konieczno$¢ wyegzekwowania kosztow
sadowych, Zespot Radcéw Prawnych samodzielnie dochodzi tych kosztéw lub przekazuje tytut
wykonawczy w oryginale do Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, wskazujac
adres zamieszkania i PESEL (o ile nie zostat wskazany na tytule wykonawczym) osoby/oséb
zobowigzanych w celu podjecia czynnosci majacych doprowadzi¢ do wyegzekwowania
naleznosci. Kopie tytutu przekazuje do wydziatu merytorycznego oraz komorki ksiegowe;.
Oryginat tytulu wykonawczego moze zosta¢ przekazany do Wydzialu Egzekucji
Administracyjnej i Windykacji takze przez wydzial merytoryczny, na zasadach opisanych w
zdaniu poprzedzajagcym. Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji podejmuje
czynno$ci opisane w ust. 22 cze$ci Il Instrukc;ji.

19. Jezeli w toku postgpowania sagdowego wykorzystywane byty dokumenty w oryginale
Zespo6t Radcow Prawnych po zakonczeniu drogi sagdowej zwraca je bezzwtocznie do Wydzialu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji.

20. Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji bezzwtocznie przekazuje do komorki
ksiggowej kopi¢ tytutu wykonawczego lub prawomocnego orzeczenia sadu, w celu
niezwlocznego dokonania stosownych zapiséw w ksiegach rachunkowych.

21. W szczegdlnych przypadkach Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji zwraca
si¢ do komorki ksiegowej z wnioskiem o potwierdzenie braku wptaty na nalezno$ci objete
tytutem wykonawczym, z wyznaczonym terminem odpowiedzi.

22. W terminie 7 dni od potwierdzenia braku wptaty, badz informacji o wptacie czesciowe;j
Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji kieruje do wtasciwego komornika wniosek
0 wszczgcie postepowania egzekucyjnego podejmujac jednoczesnie dzialania majace na celu
uzyskanie informacji o majatku dtuznika. Informacj¢ na temat ztozenia wniosku o wszczecie
egzekucji Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji przekazuje do komorki
ksiegowej. Powyzsze moze zosta¢ poprzedzone skierowaniem do  dluznika
przedegzekucyjnego wezwania do zaptaty.

23. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego, Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji przed uptywem 3
lat od daty umorzenia postgpowania egzekucyjnego podejmuje ponownie czynnosci, o ktorych
mowa w ust. 22 czesci Il Instrukcji. W postepowaniach obejmujacych jedynie koszty sadowe
lub koszty postepowania egzekucyjnego, nie ma zastosowania termin okreslony w zadaniu
poprzedzajacym, jezeli przeciwko temu samemu dluznikowi na podstawie innego tytulu
wykonawczego prowadzone jest postgpowanie egzekucyjne, o ktorym wiadomo, Ze jest
bezskuteczne albo inne postepowanie egzekucyjne w stosunku do tego samego dtuznika zostato
umorzone z uwagi na bezskuteczno$¢ w ciggu ostatnich 12 miesigcy z zastrzezeniem, ze kolejne
postepowanie musi zosta¢ podjete przed uptywem terminu przedawnienia naleznosci objgtych
tytulem wykonawczym. W przypadku ustalenia sktadnikow majatkowych podlegajacych
egzekucji, Wydzial Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji bezzwlocznie ponownie
wszczyna postepowanie egzekucyjne.



24. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego, Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji wystepuje do
wlasciwego komornika sgdowego o potwierdzenie prawomocnos$ci postanowienia 0 umorzeniu
postepowania, po uptywie 14 dni od jego otrzymania.

25. W przypadku, gdy Zespot Radcow Prawnych prowadzi samodzielnie postgpowanie
egzekucyjne, zobowigzany jest poinformowa¢ o tym fakcie Wydzial Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji niezwlocznie po wszczgeiu egzekucji. W przypadku
zawieszenia, umorzenia lub zakonczenia egzekucji Zespot Radcoéw Prawnych zobowigzany jest
do przestania oryginalu stosownego postanowienia komornika opatrzonego klauzula
prawomocnos$ci do Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykac;ji.

II1. Postanowienia koncowe

1. Zapisy niniejszej Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio rowniez do windykacji naleznosci SP.



