Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wojta Gminy Jastrzgb
z dnia 24.03.2017r.

Procedura windykacji naleznos$ci z tytulu oplat za dostarczong wod¢ w Gminie Jastrzab.

1. Cel wprowadzenia procedury

Celem procedury jest usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych oraz podjecie

wszelkich dzialan zmierzajacych do odzyskania niezaplaconej w terminie naleznosci majacych

charakter cywilnoprawny, stanowigcy doch6d Gminy Jastrzab.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w Gminie

Jastrzgb zmierzajacego do odzyskania niezaplaconych w terminie naleznosci wraz z naleznymi

odsetkami.
3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty
3.1. Naleznos¢ cywilnoprawna — nalezy przez to rozumie¢ naleznosci cywilnoprawne

3.2.

3.3.

(naleznosci gléwne) czyli uprawnione do otrzymywania w okreslonym terminie $wiadczen
pieni¢znych od osoby fizycznej i prawnej lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej wraz z naleznymi odsetkami;

Diuznik — rozumie si¢ przez to osobg prawna, fizyczng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajacag osobowosci prawnej zobowigzanej do uregulowania wobec wierzyciela
zobowigzania pienigznego, wynikajacego z istniejacego miedzy innymi stosunku
prawnego;

Wierzyciel — Gmina Jastrzab — osoba fizyczna lub prawna z mocy ustawy lub innego
stosunku prawnego do otrzymania $wiadczenia pieni¢znego od osoby fizycznej lub prawnej
to jest dtuznika. Niedopelnienie zobowigzania, przez osobg prawna, fizyczng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, w ustalonym terminie uprawnia

wierzyciela do wkroczenia na drogg sadowa w celu odzyskania wierzytelnosci (naleznosci).

4. 'Wykaz odpowiedzialnosci

4.1. Inkasent — odpowiada za terminowy i prawidlowy odczyt licznikéw za pobor wody.

Niezwlocznie po dokonaniu odczytu z licznika w ramach posiadanego oprogramowania nalicza

naleznos¢ za dostarczong wode, wystawia fakture oraz bezposrednio wrecza odbiorcom

indywidualnym i odbiorcom prawnym.

4.2. Pracownik ds. gospodarki wodnej — prowadzi ewidencje ksiegowa w ramach posiadanego

oprogramowania, monitorujac stan naleznosci oraz dokonuje ksiggowania wplat za dostarczong

wode.

4.3. Pracownik ds. gospodarki wodnej — odpowiada za windykacje naleznodci z tytutu optat



za dostarczong wode wobec dluznikéw oraz terminowe Wwszczgeie postepowania
egzekucyjnego. W przypadku braku wplaty naleznosci w okreSlonym terminie wysyla
informacje o wyniklym zadluzeniu, nastgpnie wysyla wezwanie do zaplaty nie pdzniej niz
miesigc po uplywie ostatniego dnia miesigca, w ktérym nastgpil termin platnosci.
Po przeprowadzonej procedurze proby sciagania naleznosci wszczyna si¢ egzekucj¢ w stosunku
do 0sob zalegajacych.

5. Tryb post¢gpowania

5.1. Analiza dluznika

1). Zalozenie przez pracownika ds. gospodarki wodnej ewidencji (teczki) windykacji
dla dtuznikéw na podstawie dokumentow zrédtowych.

2). Pracownik wedlug zakresu prowadzonych spraw dokonuje systematycznego
monitoringu oraz kontroluje terminowos$¢ regulowania naleznosci po zaksiggowaniu
wszystkich wplat.

3). Pracownik dokonuje analizy zadluzenia, nastgpnie wysyla wezwanie do zaplaty.

4). Naleznosci staja si¢ wymagalne nastepnego dnia po uplywie terminu ich platnosci,
jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci wypada
w dzien ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy
dzief powszedni (roboczy).

5). W przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sg odsetki
za opdznienie (odsetki ustawowe) do dnia uiszczenia zaleglosci.

6). Wplate naleznosci po terminie platnosci, w kwocie przekraczajacej zaplate
naleznosci gldownej zarachowuje sie w pierwszej kolejnosci na odsetki,
a w pozostalej czesci na naleznos$¢ gtowna.

7). Dluznik majacy wzgledem wierzyciela kilka dlugéw tego samego rodzaju moze
podpisaé¢ ugode (stanowiaca zalgcznik nr 6) — rozlozenia nalezno$ci na raty, gdzie
wymagalna staje si¢ nalezno$¢ glowna oraz ustawowe odsetki naliczane
automatycznie przez system.

5.2. Terminy ptatnosci o charakterze cywilnoprawnym

1). Optata z tytulu oplaty za dostarczong wod¢ zgodna z wystawiong fakturg — 14 dni od daty jej

wystawienia.

2). Upomnienie informujace o powstalym zadtuzeniu — 14 dni od daty wystania

3). Wezwanie do zaptaty — 7 dni od daty otrzymania

4). Ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaplaty — 3 dni od daty otrzymania

5.3. Postgpowanie w przypadku wystapienia zaleglosci w oplatach

1. Niedopelnienie zobowigzania w ustalonym terminie wynikajacego z umowy uprawnia



wierzyciela do wkroczenia na droge postgpowania egzekucyjnego w celu odzyskania
swojej wierzytelnosci.

W przypadku powstania naleznosci z tytulu niezaptaconych faktur osoba prowadzaca
windykacje wysyta dluznikowi upomnienie z informacjg o powstalym zadluzeniu z 14-
dniowym terminem zaplaty ( wzor upomnienia stanowi zatgcznik nr 2).

Wszystkie upomnienia, wezwania numerowane sg narastajgco w danym roku
kalendarzowym 1 ewidencjonuje si¢ w rejestrze prowadzonym przez pracownika ds.
gospodarki wodnej.

Jezeli we wskazanym w upomnieniu terminie wplata nie zostanie dokonana, dluznik
nadal bedzie mial zobowigzanie pieni¢zne za dwa pelne okresy obrachunkowe, nalezy
mu wysla¢ wezwanie do zaplaty z 7 — dniowym terminem zaplaty (wzdér wezwania
stanowi zalacznik nr 3) Wezwanie to powinno zawiera¢ informacje, ze w przypadku
niedokonania wplaty nastapi wpis do Krajowego Rejestru Diugow.

W przypadku, gdy wezwania okaza si¢ bezskuteczne nastgpi wystanie ostatecznego
przedsadowego wezwania do zaplaty z 3 — dniowym terminem zaplaty
(wzor ostatecznego wezwania stanowi zalacznik nr 4) oraz informacje, iz sprawa
zostanie skierowana na droge sagdows.

Po uplynigciu ostatniego terminu platno$¢ przestana zostanie do dtuznika informacja
o zamiarze odci¢cia dostawy wody oraz o miejscach i sposobie udostepniania
zastepczych punktéw poboru wody, a takze powiadomienie o wpisie do Krajowego
Rejestru Diugéw (powiadomienie stanowi zatgcznik nr 5).

Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje
dhuznik, a drugi pozostaje w aktach.

Wezwanie do zaplaty dostarcza si¢ za posrednictwem przesylki listowej poleconej
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub osobiscie za pokwitowaniem.

Otrzymane potwierdzenie odbioru podpina si¢ pod kopi¢ wezwati i przechowuje sie

w aktach sprawy dtuznika u pracownika prowadzacego windykacje.

3.2. Kierowanie sprawy na droge post¢powania sgdowego

1.

Po bezskutecznym uptywie terminu do zaplaty okreslonym w wezwaniu pracownik
sporzgdza zestawienie zaleglosci wraz z dokumentacja z prowadzonej windykacji
oraz kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zobowigzanie tj. umowa, faktury,
wezwania w celu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

Oryginaly dokumentéw przekazywanych na drogg postepowania sgdowego winny

posiada¢ podpisy 0séb odpowiedzialnych.

3.3. Kierowanie sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego



1. W przypadku, gdy dluznik mimo prawomocnego wyroku sadu nie dokonat wplaty
pracownik prowadzacy windykacje wysyla w ciggu dwoich miesiecy od daty
otrzymania prawomocnego wyroku sadu wezwanie do zaplaty.

2. W przypadku braku wplaty w terminie okreslonym w wezwaniu pracownik ds.
gospodarki wodnej wystawia wniosek o wszczecie egzekucji do wlasciwego
komornika sadowego oraz dostarcza prawomocny wyrok sagdowy.

3.4. Wyjasnienie watpliwosci
Jesli dluznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadnosé, termin, kwotg), wlasciwy pracownik
merytoryczny wyjasnia spraweg i prowadzi z dtuznikiem dalsza korespondencje w celu wyjasnienia
faktycznego stanu rozliczen.

3.5. Wykaz zalgcznikow

e Zalacznik nr 2 — Wz6r upomnienia

e Zalacznik nr 3 — Wzor wezwania do zaptaty

e Zalgcznik nr 4 — Wz6r ostatecznego przedsadowego wezwania do zaplaty

e Zalacznik nr 5 — Wzér powiadomienia

o Zalacznik nr 6 — Wz6r ugody



Zatacznik nr 2

GW.3162......
Jastrzab, di. coecssscescrssss
Pan/i
Szanowny/a Pan/i,
Informujemy, ze na Pana/i koncie rozliczeniowym powstata zalegtos¢ w kwocie ...... zt

plus ustawowe odsetki.

Uprzejmie prosimy o natychmiastowa splate naleznosci. Jednoczesnie przypominamy,
ze niedopelnienie ptatnoscei jest naruszeniem warunkGw umowy.
Poniewaz byloby nam niezwykle przykro zaskarzy¢ Pana/ia do sadu proponujemy przedtuzenie
terminu platnodci i uregulowania nalezno$ci w ciggu 14 dni od otrzymania niniejszego pisma.
W przypadku braku dokonania wplaty w wyzej podanym terminie Swiadczenie ustug moze zostaé

wistrzymane, a sprawa zostanie poddana dalszej windykacji, co narazi Pana/ig na dodatkowe koszty.

Wszelkie informacje dotyczace rozliczen uzyska Pan/i kontaktujac si¢ z Gming Jastrzab pod
numerem 48 628 48 70

7 powazaniem



GW.3162..... Zalacznik nr 3

Jastrzab, dnia......

Pan/i

WEZWANIE DO DOBROWOLNEJ ZAPEATY NALEZNOSCI

Dziatajac w imieniu Gminy Jastrzab z siedziba: P1. Niepodleglosci 5, 26-502 Jastrzab,
w zwigzku z powstalym zadluzeniem z tytulu oplat za dostawe wody do

nieruchomosci......... wzywam Pana/ia zam...... do dobrowolnej zaptaty naleznosci
przypadajacej z tytulu:
1. fraVATnr ............ zdnia........ooveeeenen na kwote 000,00 zt
termin zaptaty 00.00.0000.
2. ffraVATnr ............. zdnia .......oooeeeen na kwote 000,00 zt

termin zaptaty 00.00.0000
co na dzien niniejszego wezwania do zaplaty daje sume: .......

7 uwagi na powyzsze wzywam Pana/ia do uregulowania caloSci powstalego
zadluzenia wraz z odsetkami w wysokosci ustawowej aktualnymi na dzien zaplaty
w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty dorgczenia niniejszego wezwania w kasie
Urzedu Gminy Jastrzab lub na rachunek bankowy wierzyciela nr:

00 0000 0000 0000 0000 0000 0000

Uchybienie zakreslonemu terminowi spowoduje dalsze naliczanie odsetek. Za
dzien zaplaty przyjmujemy wplyw naleznosci na rachunek bankowy wierzyciela.

Jednoczeénie zaznaczam, iz w przypadku braku zaplaty naleznosci informacja
o panstwa zobowigzaniu zostanie umieszczona w Krajowym Rejestrze Dhugéow co
skutkuje  ograniczeniem mozliwosci swobodnego funkcjonowania na rynku
konsumenckim lub powadzenia dzialalno$ci gospodarczej, nawet do 10 lat. Dluznicy
notowani w KRD napotykaja na znaczne utrudnienia w korzystaniu z ustug finansowych
(kredyty, zakupy ratalne, leasing), telekomunikacyjnych (mozliwos¢ kupna telefonu w
abonamencie), multimedialnych (dostgp do internetu) itp. Banki, firmy leasingowe i
posrednictwa ratalnego, operatorzy telefoniczni, telewizje kablowe i wiele innych firm
moga w takim przypadku odméwi¢ wspolpracy.



Zalacznik nr 4
GW.3162...... Jastrzab, dnia ................

Pan/i

OSTATECZNE PRZEDSADOWE
WEZWANIE DO ZAPLATY

Dziatajac w imieniu Gminy Jastrzab z siedziba: Pl. Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzab w
zwiazku z powstatym zadtuzeniem z tytulu optat za dostawg wody do nieruchomosci ......
wzywam Pana/ia do uregulowania zaplaty zalegtych faktur na sume¢ ......... zk (stownie) wraz
z ustawowymi odsetkami od dnia oznaczonego jako termin zaptaty do dnia uiszczenia zalegtosci.

Pomimo kilkukrotnego skierowania do dluznika pisemnych wezwan (kserokopie
w zalaczeniu) kwota ta nie zostata jednak uregulowana.

W zwiazku z tym informuje, iz niniejsze wezwanie jest ostateczne. Wskazana naleznos¢

winna byé wplacona w_terminie 3 dni, od dnia otrzymania niniejszego pisma, na rachunek:

Y S AN SRR lub w kasie Urzedu Gminy Jastrzab.

Uchybienie zakre§lonemu terminowi spowoduje dalsze naliczanie odsetek i skierowanie
sprawy na droge postgpowania sagdowego bez dodatkowego wezwania. Prosze zatem niniejsze
wezwanie traktowa¢ jako ostateczne. Za dziefi zaplaty przyjmujemy wplyw naleznosci na rachunek
bankowy wierzyciela. Dla uniknigcia dalszych kosztow, w szczegdlnosci kosztow zastgpstwa
procesowego i kosztow egzekucyjnych proszg o dotrzymanie terminu zaplaty przed skierowaniem
sprawy do sadu.

Jednoczesnie zaznaczam, iz w przypadku braku zaptaty naleznosci za dwa pelne okresy
obrachunkowe nastepujace po dniu otrzymania niniejszego pisma, Gmina Jastrzagb moze odcigé
dostawe wody do nieruchomosci. Uprawnienie to wynika wprost z zawartej umowy na dostawg

wody oraz z art. 8 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg

i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow.

Z powazaniem

Zatgczniki:
1. Upomnienie
2. Wezwanie do zaplaty



Zatacznik nr 5

Pan/i

POWIADOMIENIE

Informujemy, ze dzialajac na podstawie Ustawy z dnia 9 kwietnia 2010r. o udostepnianiu
informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz. U. Nr81, poz.530)
¢ 11111 SO Gmina Jastrzab:

Gmina Jastrzab
Pl. Niepodleglosci 5
26- 502 Jastrzab

przekazata do Krajowego Rejestru Diugéw Biura Informacji Gospodarczej S.A. Informacje
gospodarcza o niezaplaconych przez Panfistwa zobowigzaniach.

Usuniecie danych z rejestru jest mozliwe tylko po catkowitej splacie naleznosci wobec wierzyciela.
W przeciwnym wypadku informacja bedzie przechowywana w Krajowym Rejestrze Diugéw nawet

do 10 lat.

Dhuznicy notowani w Krajowym Rejestrze Dhlugéw, zgodnie z art.24 ust. 2 Ustawy z dnia
9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych,
maja utrudniony dostgp do ustug finansowych (kredyty, leasing, sprzedaz ratalna),
telekomunikacyjnych i multimedialnych (telefon w abonamencie, szerokopasmowy dostep do
internetu, telewizja kablowa i satelitarna), wynajmu nieruchomosci (mieszkania, biura, magazyny,
place) i wielu innych. Majg takze trudnogci podczas zawierania umoéw z innymi przedsigbiorcami.

Informujemy, ze kazdy (podmiot gospodarczy oraz osoba fizyczna) ma prawo do wgladu
do informacji na swoj temat umieszczonych w Krajowym Rejestrze Dhugéw.



Zalacznik nr 6
UGODA

Zawarta dnia..........cecceeeeeenneennen. w Jastrzebiu pomiedzy:

Gming Jastrzab, Pl. Niepodleglosci 5 26-502 Jastrzab reprezentowana, przez:

Aundrzeja Brache — Wéjta Gminy Jastrzab

zwanym dalej Wierzycielem,

ZAMIESZKAYY/ A ..o s e s ere et eaesereen e nreenneens

legitymujacy si¢ dowodem 0SODIStym SEIia 1 NUMET .......cccveeverereeerieeireenreeereesreeesreeseesseessessseesseeseenne

WESHATIYIIN TIEZEZ o ems . s . 5435555585 545 S35 S8 TV A5 SRR 055 6 Bttt e A A 15 ' AR BRSSO

INT ELETOMUL -ttt eeeaeeeeeeeeseea e seeeeaaaaeeaaasasaaaaaasaasesaasessess s e e s e e e e s e e s enneees

zwanym dalej Dluznikiem.

§1
Strony ustalaja, iz na dzien zawarcia niniejszej ugody zadtuzenie wobec Gminy Jastrzab wedtug
stanu na dzien .................... 2017 r. wynosi:
o Naleznosé glOWNna ..o sssssssussssssssess zt
¢ Odsetki cssssssesasmsas zt
o Ogolem  ccuseawsese zk
§2
Przez caly okres splaty ugody system bedzie naliczal odsetki automatycznie, do dnia catkowitej
splaty zadtuzenia.
§3
Dtuznik o$wiadcza, ze wymieniong w §1 kwote traktuje jako nalezng i bezsporna.
§4

Dtuznik zobowigzuje si¢ do zaptaty okreslonej w §1 kwoty w nast¢pujacych ratach:



§5

W przypadku niewywiazania si¢ w okreslonym terminie ze splaty zadtuzenia wszystkie ustalenia
traca moc i zobowigzanie niniejsze staje sie wymagalne w calosci natychmiast, a sprawa moze
zostaé skierowana na droge postepowania sadowego bez powtérnego wezwania do zaptaty.

§6
Raty nalezy wptaca¢ na rachunek bankowy: ...............o..... lub w kasie Urzedu Gminy Jastrzab

w godzinach od 7 do 14%.
§7

W sprawach nieuregulowanych niniejsza ugoda zastosowanie majg przepisy kodeksu cywilnego.

§8

Ugode sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze stron.

(czytelny podpis Dhuznika) (Wierzyciel)



OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam/y, ze moje/ nasze zobowigzanie wobec Gminy Jastrzab PL
Niepodlegtosci 5 26-502 Jastrzab
D KWL e oo eommiisisimsssmesnsrmsinmns zl, wynikajgce z faktury oraz ustawowe odsetki naliczane
rownomiernie do dnia zaplaty.
Zobowigzuje/jemy si¢ splaci€¢ do dnia ........ceeveneriiiiininnnee

Jednoczeénie o$wiadczamy, ze zobowigzanie to traktujg¢/jemy jako nalezne i bezsporne.

(data i podpis)



