Zarzadzenie Nr 93/2023
Wajta Gminy Magnuszew

z dnia 6 wrzesnia 2023r.

w sprawie: wprowadzania procedury windykacji naleznosci z tytutu optat za wode w Gminie
Magnuszew j

Na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023. Poz. 40)
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 poz. 1270)
zarzgdzam co nastepuja:

81

Wprowadzam wewnetrzng Procedure windykacji naleznosci z tytutu opfat za dostarczang
wode w Gminie Magnuszew, stanowigca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania sie z procedurg i przestrzeganiem zawartych w niej postanowien

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Magnuszew

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

wOJT,

L
mgr inz, Migrek Drapata



Zatqgcznik do Zarzgdzenia nr 93/2023
Wdjta Gminy Magnuszew

z dnia 06.09.2023 r.

Procedura windykacji naleznosci z tytutu optat za dostarczong wode w Gminie
Magnuszew

Cel wprowadzenia procedury

Celem procedury jest usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych oraz podjecia wszelkich
dziatan zmierzajacych do uzyskania niezaptaconej w terminie naleznosci majacych charakter
cywilnoprawny, stanowigcy dochdéd Gminy Magnuszew.

Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Gminie
Magnuszew zmierzajgcego do otrzymania niezaptaconych w terminie naleznosci wraz z
naleznymi odsetkami.

Definicje i terminologia oraz uzywane skroty

Naleznos¢ cywilnoprawna — nalezy przez to rozumieé naleznosci cywilnoprawne (naleznosci
gtéwne) czyli uprawnione do otrzymania w okreslonym terminie $wiadczen pienieznych od
osoby fizycznej i prawnej lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej wraz z naleznymi odsetkami;

Dtuznik — rozumie si¢ przez to osobe prawna, fizyczng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej zobowigzanej do uregulowania wobec wierzyciela
zobowigzania pienigznego, wynikajgcego z istniejgcego miedzy innymi stosunku prawnego;

Wierzyciel — Gmina Magnuszew — osoba fizyczna lub prawna z mocy ustawy lub innego
stosunku prawnego do otrzymania swiadczenia pienieznego od osoby fizycznej lub prawnej to
jest dtuznika. Niedopetnienie zobowigzania, przez osobe prawng, fizyczng lub jednostke
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organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, w ustalonym terminie uprawnia
wierzyciela do wkroczenia na droge sagdowa w celu odzyskania wierzytelnosci (naleznosci).

Wykaz odpowiedzialnosci

Inkasent — odpowiada za terminowy i prawidiowy odczyt licznikdéw za pobér wody.
Niezwtocznie po dokonaniu odczytu z licznikéw w ramach posiadanego oprogramowania
nalicza naleznosci za dostarczong wode, wystawia fakture oraz bezposrednio wrecza jg
odbiorcom indywidualnym i odbiorcom prawny.

Pracownik Urzedu Gminy — prowadzi ewidencje ksiegowa w ramach posiadanego
oprogramowania, monitorujgc stan naleinosci oraz dokonuje ksiegowania wptat za
dostarczona wodg; odpowiada za windykacje naleznosci z tytutu opfat za dostarczona wode
wobec diuiznikow oraz terminowe wszczecie postepowania egzekucyjnego. W przypadku
braku wptaty naleznosci w okreslonym terminie wysyta informacje o powstatym zadtuzeniu,
nastepnie wysyla wezwanie do zaptaty, nie pdzniej niz miesigc po uptywie ostatniego dnia
miesigca, w ktérym nastapit termin pfatnosci. Po tak przeprowadzonej procedurze Sciggania
naleznosci, wszczyna sie egzekucje w stosunku do oséb zalegajacych.

Tryb postepowania
Analiza dtuznika

Pracownik Urzedu Gminy zaktada i prowadzi ewidencje (teczke) windykacji dla dtuznikéw na
podstawie dokumentoéw zrodtowych.

Pracownik wedtug zakresu prowadzonych spraw dokonuje systematycznego monitoringu oraz
kontroluje terminowos¢ regulowania naleznodci po zaksiegowaniu wszystkich wptat.
Pracownik dokonuje analizy zadtuzen, nastgpnie wysyta wezwanie do zaptaty. Naleznosci staja
sie wymagalne nastepnego dnia po uptywie terminu ich ptatnosci, jezeli nie jest on dniem
ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin ptatnosci wypada w dzienn ustawowo wolny od
pracy, terminem pfatnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni (roboczy).

Whptate naleznosci po terminie ptatnosci, w kwocie przekraczajgcej zaptate naleznosci gtéwnej
zarachowuje sie w pierwszej kolejnosci na odsetki, a w pozostatej czesci na naleznosci gtéwna.
Dtuznik majacy wzgledem wierzyciela kilka dtugow tego samego rodzaju mozie podpisaé
ugode, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 — roztozenia naleznosci na raty, gdzie
wymagalna staje sie naleznosc gtdéwna oraz ustawowe odsetki naliczane automatycznie przez
system.

Termin pfatnosci o charakterze cywilnoprawnym

Optaty z tytutu optaty za dostarczong wode, zgodnie z wystawiong fakturg wynosi 14 dni od
daty jej wystawienia.

Wezwanie do zaptaty — 14 dni od daty otrzymania

Ostateczne przesgdowe wezwanie do zaptaty — 7 dni od daty otrzymania



Postepowanie w przypadku wystgpienia zalegtosci w optatach

Nieuregulowanie zobowigzania w ustalonym terminie, wynikajacego z umowy uprawnia
wierzyciela do wystgpienia na droge postepowania egzekucyjnego w celu odzyskania
wierzytelnosci.

W przypadku powstania naleznosci z tytutu niezaptaconych faktur pracownik Urzedu Gminy
wysyta diuznikowi wezwanie z informacjg o powstatym zadtuzeniu z 14 — dniowym terminem
zapfaty (wzér upomnienia stanowi zatgcznik nr 1).

Wszystkie wezwania (upomnienia) numerowane sg narastajaco dla kontrahenta w danym
roku kalendarzowym i ewidencjonuje sie w rejestrze prowadzonym przez pracownika.

Jezeli we wskazanym w wezwaniu terminie, wptata nie zostanie dokonana, dtuznik nadal
bedzie miat zobowigzanie pieniezne, pracownik wysle wezwanie do zapfaty

z 7 — dniowym terminem (wzér wezwania stanowi zatacznik nr 2). Wezwanie to powinno
zawierac informacje, ze w przypadku niedokonania wptaty nastapi wpis do Krajowego
Rejestru Dtugow.

Po uptywie ostatniego terminu ptatnosci, przestana zostanie do dtuznika informacja o
zamiarze odciecia dostawy wody oraz o miejscach i sposobie udostepnienia zastepczych
punktéw poboru wody, a takze powiadomienie o wpisie do Krajowego Rejestru Dtugéw
(postanowienie stanowi zatgcznik nr 3).

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 zatacza sie do kopii wezwan i przechowuje w aktach
sprawy dtuznika.

Kierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego

Po bezskutecznym uptywie terminu do zaptaty okreslonym w wezwaniu pracownik sporzgdza
zestawienie zalegtosci wraz z dokumentacja z prowadzonej windykacji oraz kserokopie
dokumentéw potwierdzajgcych 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 sagdu nie dokonat wptaty pracownik
prowadzacy windykacje wysyta w ciggu dwdch miesiecy od daty otrzymania prawomocnego
wyroku sgdu wezwanie do zapftaty.
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W przypadku, gdy diuznik mimo prawomocnego wyroku sgdu nie dokonat wptaty pracownik
prowadzacy windykacje wysyta w ciggu dwéch miesiecy od daty otrzymania prawomocnego
wyroku sgdu wezwanie zaptaty.

W przypadku braku wptaty w terminie okreslonym w wezwaniu pracownik wystawia wniosek
w wszczeciu egzekucji do wiasciwego komornika sgdowego oraz dostarcza prawomocny
wyrok sgdowy.

Wyjasnienie watpliwosci

Jesli dtuznik kwestionuje wierzytelnos¢ Gminy (zasadnos¢, termin, kwote), wiasciwy
pracownik merytoryczny wyjasnia sprawe i prowadzi z dtuznikiem dalszg korespondencje , w
celu wyjasnienia faktycznego stanu rozliczen.

Wykaz zatgcznikow
Zatgcznik nr 1 — Wzér wezwania do zapfaty
Zatacznik nr 2 — Wz6r ostatecznego przedsadowego wezwania do zaptaty
Zatacznik nr 3 — Wzér powiadomienia

Zatacznik nr 4- Wzér ugody

WQIT GMINY

mgr inf! Mbrek Drapata



Zafqgcznik nr 1
do Procedury
Data wystawienia ............eeueeees

Gmina Magnuszew
Ul. Saperow 24
26-910 Magnuszew

NIP 8141914938

...........................................................................

..........................................................................

Wezwanie w sprawie nieuregulowanych ptatnosci za wode
WELiiif 205

NA Podstawie art. 479 §2 Kodeksu postepowania cywilnego do natychmiastowej zaptaty
naleznej Gminie kwoty z ponizszym zestawieniem:

Zestawienie
naleznosci

Dokument Kwota Odsetki Termin pfat.

Razem

SALDO naleznosci na
dzien wystawienia

Slownienzls s omm s e Ot -

Wymieniong sume wraz z naleznymi ustawowymi odsetkami prosimy przekaza¢ na rachunek
bankowy Gminy

MABNUWSZOW . i inni i i sl as s Uit ot s e b s W ciggu
14 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania

W przypadku nieprzekazania naleznej sumy w wyznaczonym terminie skierujemy sprawe na
droge sgdowa, bez ponownego wezwania do zapfaty.



Zatqgcznik nr 2
do Procedury

Data wystawienia ........eceeeeeas
Gmina Magnuszew
Ul. Saperéw 24
26-910 Magnuszew

NIP 8141914938C

..........................................................................

Wezwanie ostateczne w sprawie nieregulowanych ptatnosci za wode
WEZ.........[20...

Na Podstawie art. 479 §2 Kodeksu postepowania cywilnego do natychmiastowej zaptaty
naleznej Gminie kwoty z ponizszym zestawieniem:

Zestawienie
naleznosci

Dokument Kwota Odsetki Termin pfat.

Razem

SALDO naleznosci na
dzien wystawienia

SEOWNIBE ZE e it e

Wymieniong sume wraz z naleznymi ustawowymi odsetkami prosimy przekazac¢ na rachunek

hanKowy :GMINY. IMABNUSZEW: ... oo tasiasiiiia nd i b i tassidas chacassa bitanmmsnaasasa fonans sosass sas sy msabssssarses sonans
w ciggu 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania

W przypadku nieprzekazania naleznej sumy w wyznaczonym terminie skierujemy sprawe na
droge sgdowa, bez ponownego wezwania do zaptaty.

Jednoczesnie informujemy, ze w przypadku nie dokonania wptaty nastapi wpis do Krajowego

Rejestru Dfugow.
'



Zatgcznik nr 3
do Procedury

Data wystawienia ............ceeeeueen.
Gmina Magnuszew
Ul. Saperéw 24
26-910 Magnuszew

NIP 8141914938C

.................................................................

.................................................................

POWIADOMIENIE

Informujemy, ze dziatajac na podstawie Ustawy z dnia 9 kwietnia 2010r. o udostepnianiu
informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz.U Z 2023r. poz. 528)

Gmina Magnuszew
ul. Saperow 24
26-910 Magnuszew

Przekazata do Krajowego Rejestru Dtugéw Biura Informacji Gospodarczej S.A. Informacje
gospodarczg o niezaptaconych przez Paristwa zobowigzaniach.

Usuniecie danych z rejestracji jest mozliwe po catkowitej sptacie naleznosci wobec wierzyciela.

W przeciwnym wypadku informacja bedzie przechowywana w Krajowym Rejestrze Diugow
nawet do 10 lat.

Dtuznicy notowani w Krajowym Rejestrze Dtugdw, zgodnie z art. 24 ust. 2 Ustawy z dnia 9
kwietnia 2010 r. o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych,
majg utrudniony dostep do ustug finansowych (kredyty, leasing, sprzedaz ratalna),
telekomunikacyjnych i multimedialnych (telefon w abonamencie, szerokopasmowy dostep do
Internetu, telewizja kablowa i sanitarna), wynajmu nieruchomosci (mieszkania, biura,
magazyny, place) i wielu innych. Maja takze trudnosci podczas zawierania uméw z innymi
przedsiebiorcami. Informujemy, ze kazdy (podmiot gospodarczy oraz osoba fizyczna) ma
prawo do wglagdu do informacji na swoj temat umieszczonych w Krajowym Rejestrze Dtugow.
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Zalgcznik nr 4

do Procedury

UGODA

Zawartadnia s w Magnuszewie pomiedzy:

Gmina Magnuszew, ul. Saperow 24, 26-910 Magnuszew reprezentowana, przez Wajta Gminy
Magnuszew Marka Drapata zwanym dalej Wierzycielem,

..................................................................................................................................................................

ZAMIESZKAMY/TA et e a e et st er e et a e s s ees e ettt etn e eenaas e enas

legitymujacy sie dowodem 0sobistym SEria i NUMET ... cireiicerescierier et er e e eee s
WWOIT ADINION PITERE: giussonssivnssasmissnonis s siias s s s F R S R s N RS S A S A s AR e
HETEIBIORN o i T B B e S o R s S e

Zwanym dalej Dtuznikiem.

§1

Strony ustalaja, iz na dzien zawarcia niniejszej ugody zadtuzenie wobec Gminy Magnuszew
wedtug stanu na dzien ........ccceeeereenennns wynosi:

NaleZNosSE BIOWNE scunsssssssmssmsnsi zt
Odsetki oo ZE

OZOteM ... 2

§2

Przez caty okres trwania ugody system bedzie naliczat odsetki automatycznie, do dnia
catkowitej sptaty zadtuzenia

§3

Dtuznik oswiadcza, ze wymieniong w §1 kwote traktuje jako nalezng i bezsporna.



§4
Dtuznik zobowigzuje sie do zaptaty okreslonej w §1 kwoty w nastepujacych ratach:

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

§5

W przypadku niewywigzania si¢ w okreslonym terminie ze sptaty zadtuzenia wszystkie
ustalenia tracg moc i zobowigzanie niniejsze staje sie wymagalne w catosci, a sprawa moze
zostac skierowana na droge postepowania sgdowego, bez powtdrnego wezwania do zaptaty.

§6

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszg ugode zastosowanie majq przepisy kodeksu
cywilnego.

§8

Ugode sporzadzong w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze stron.

czytelny podpis Dtuznika Wierzyciel



OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam/y ,ze moje/nasze zobowigzanie wobec Gminy Magnuszew ul.
Saperow 24, 26-910 Magnuszew na kwote .......ceeenene. zt, wynikajace z faktury plus
ustawowych odsetek naliczonych do dnia zapfaty.

Zobowiazuje/jemy sie sptaci¢ do dnia ......ccoevvvenee

Jednoczesnie oswiadcza m/y, ze zobowigzanie to traktuje/jemy jako nalezne i bezsporne.

data i podpis



