Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 100/2022
Wdjta Gminy Jastrzab

z dnia 20.10.2022 .

Procedura windykacji naleznos$ci z tytutu optat za dostarczong wode w Gminie Jastrzab.

Cel wprowadzenia procedury
Celem procedury jest usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych oraz podjecie wszelkich
dziatan zmierzajgcych do odzyskania niezaptaconej w terminie naleznosci majgcych charakter

cywilnoprawny, stanowigcy dochdd Gminy Jastrzab.

Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Gminie Jastrzab

zmierzajgcego do odzyskania niezaptaconych w terminie naleznosci wraz z naleznymi odsetkami.

Definicje i terminologia oraz uzywane skroty

Nalezno$¢ cywilnoprawna - nalezy przez to rozumieé naleznosci cywilnoprawne (naleznosci
gtéwne) czyli uprawnione do otrzymywania w okre$lonym terminie Swiadczen pienieznych od
osoby fizycznej i prawnej lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej
wraz z naleznymi odsetkami;

Dtuznik - rozumie sie przez to osobe prawng, fizyczng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej zobowigzanej do uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania pienieznego,
wynikajgcego z istniejgcego miedzy innymi stosunku prawnego;

Wierzyciel - Gmina Jastrzab - osoba fizyczna lub prawna z mocy ustawy lub innego stosunku
prawnego do otrzymania $wiadczenia pienieznego od osoby fizycznej lub prawnej to jest dtuznika.
Niedopetnienie zobowigzania, przez osobe prawng, fizyczng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na

droge sagdowa w celu odzyskania wierzytelnosci (naleznosci).

Wykaz odpowiedzialnosci

Inkasent - odpowiada za terminowy i prawidtowy odczyt licznikdw za pobér wody. Niezwtocznie po
dokonaniu odczytu z licznika w ramach posiadanego oprogramowania nalicza nalezno$¢ za
dostarczong wode, wystawia fakture oraz bezposrednio wrecza odbiorcom indywidualnym

i odbiorcom prawnym.



Pracownik ds. gospodarki wodnej - prowadzi ewidencje ksiegowg w ramach posiadanego
oprogramowania, monitorujgc stan naleznosci oraz dokonuje ksiegowania wpfat za dostarczong
wode.

Pracownik ds. gospodarki wodnej - odpowiada za windykacje naleznosci z tytutu optat za
dostarczong wode wobec dtuznikéw oraz terminowe wszczecie postepowania egzekucyjnego.
W przypadku braku wptaty naleznosci w okreslonym terminie wysytfa informacje o wyniktym
zadtuzeniu, nastepnie wysyta wezwanie do zaptaty nie pdzniej niz miesigc po uptywie ostatniego
dnia miesigca, w ktédrym nastgpit termin ptatnosci. Po przeprowadzonej procedurze préby

$ciggania naleznosci wszczyna sie egzekucje w stosunku do oséb zalegajgcych.

Tryb postepowania

Analiza dtuznika
Zatozenie przez pracownika ds. gospodarki wodnej ewidencji (teczki) windykacji dla dtuznikéw na
podstawie dokumentéw Zrodtowych.
Pracownik wedtug zakresu prowadzonych spraw dokonuje systematycznego monitoringu oraz
kontroluje terminowo$¢ regulowania naleznosci po zaksiegowaniu wszystkich wptat.
Pracownik dokonuje analizy zadtuzenia, nastepnie wysyta wezwanie do zaptaty.
Naleznosci stajg sie wymagalne nastepnego dnia po uptywie terminu ich ptatnosci, jezeli nie jest
on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin ptatnosci wypada w dzief ustawowo wolny
od pracy, terminem ptatnosci jest nastepny najblizszy dzierh powszedni (roboczy).
W przypadku nieterminowego uregulowania nalezno$ci naliczane sg odsetki za opdznienie (odsetki
ustawowe) do dnia uiszczenia zalegtosci.
Whptate naleznosci po terminie ptatnosci, w kwocie przekraczajgcej zaptate naleznosci gtdwnej
zarachowuje sie w pierwszej kolejnosci na odsetki, a w pozostatej czesci na naleznos¢ gtowna.
Dtuznik majacy wzgledem wierzyciela kilka dtugéw tego samego rodzaju moze podpisaé ugode
(stanowigcg zatgcznik nr 5) - roztozenia naleznosci na raty, gdzie wymagalna staje sie naleznos¢
gtdwna oraz ustawowe odsetki naliczane automatycznie przez system.

Terminy ptatnosci o charakterze cywilnoprawnym
Optata z tytutu optaty za dostarczong wode zgodna z wystawiong fakturg - 14 dni od daty jej
wystawienia.
Wezwanie do zaptaty - 14 dni od daty otrzymania

Ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaptaty - 7 dni od daty otrzymania



Postepowanie w przypadku wystgpienia zalegtosci w optatach
Niedopetnienie zobowigzania w ustalonym terminie wynikajgcego z umowy uprawnia
wierzyciela do wkroczenia na droge postepowania egzekucyjnego w celu odzyskania swojej
wierzytelnosci.
W przypadku powstania naleznosci z tytutu niezaptaconych faktur osoba prowadzaca windykacje
wysyta dtuznikowi wezwanie z informacjg o powstatym zadtuzeniu z 14- dniowym terminem
zaptaty (wzdér upomnienia stanowi zatgcznik nr 2).
Wszystkie upomnienia, wezwania numerowane sg narastajgco dla kontrahenta w danym roku
kalendarzowym i ewidencjonuje sie w rejestrze prowadzonym przez pracownika ds. gospodarki
wodnej.
Jezeli we wskazanym w wezwaniu terminie wptata nie zostanie dokonana, dtuznik nadal bedzie
miat zobowigzanie pieniezne za dwa petne okresy obrachunkowe, nalezy mu wysta¢ wezwanie
do zaptaty z 7 - dniowym terminem zaptaty (wzér wezwania stanowi zatgcznik nr 3) Wezwanie
to powinno zawierac informacje, ze w przypadku niedokonania wptaty nastgpi wpis do Krajowego
Rejestru Dtugow.
Po uptynieciu ostatniego terminu ptatnos¢ przestana zostanie do dtuznika informacja o zamiarze
odciecia dostawy wody oraz o miejscach i sposobie udostepniania zastepczych punktéw poboru
wody, a takze powiadomienie o wpisie do Krajowego Rejestru Dtugdw (powiadomienie stanowi
zatgcznik nr 4).
Wezwanie do zaptaty sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje dtuznik, a
drugi pozostaje w aktach.
Wezwanie do zaptaty dostarcza sie za posrednictwem przesytki listowej poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub osobiscie za pokwitowaniem.
Otrzymane potwierdzenie odbioru podpina sie pod kopie wezwan i przechowuje sie w aktach
sprawy dtuznika u pracownika prowadzgcego windykacje.

Kierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego
Po bezskutecznym uptywie terminu do zaptaty okreslonym w wezwaniu pracownik sporzgdza
zestawienie zalegtos$ci wraz z dokumentacjg z prowadzonej windykacji oraz kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych zobowigzanie tj. umowa, faktury, wezwania w celu skierowania
sprawy na droge postepowania sgdowego.
Oryginaty dokumentéw przekazywanych na droge postepowania sgdowego winny posiadac

podpisy oséb odpowiedzialnych.



Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego
W przypadku, gdy dtuznik mimo prawomocnego wyroku sgdu nie dokonat wpfaty pracownik
prowadzgcy windykacje wysyta w ciggu dwdch miesiecy od daty otrzymania prawomocnego
wyroku sgdu wezwanie do zapfaty.
W przypadku braku wptaty w terminie okreslonym w wezwaniu pracownik ds. gospodarki wodnej
wystawia wniosek o wszczecie egzekucji do wtasciwego komornika sagdowego oraz dostarcza
prawomocny wyrok sgdowy.

Wyijasnienie watpliwosci
Jesli dtuznik kwestionuje wierzytelnosc (zasadnosé, termin, kwote), whasciwy pracownik
merytoryczny wyjasnia sprawe i prowadzi z dtuznikiem dalszg korespondencje w celu wyjasnienia

faktycznego stanu rozliczen.

Wykaz zatacznikow
Zatacznik nr 2 - Wzér wezwania do zaptaty
Zatgcznik nr 3 - Wzér ostatecznego przedsgdowego wezwania do zaptaty
Zatgcznik nr 4 - Wzér powiadomienia

Zatgcznik nr 5 - Wzér ugody



