Zarzadzenie Nr 17
Dyrektora
Zarzadu Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie

z dnia 14 pazdziernika 2009 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania Procedury obiegu dokumentow i kolejnosci dzialan
zwiazanych z rozliczaniem kosztéw zuzycia wody i odprowadzania $ciekéw w lokalach

mieszkalnych i uzytkowych.

§1
1. Wprowadzam do stosowania w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych Procedurg obiegu
dokumentéw i kolejnosci dziatan zwiazanych z rozliczaniem kosztow zuzycia wody
i odprowadzania $ciekéw w lokalach mieszkalnych i uzytkowych stanowiaca zatacznik
Nr 1 do zarzadzenia.
2. Procedura wymieniona w ust. 1 stanowi integralng cz¢$¢ Regulaminu rozliczania wody
i $ciekow w lokalach mieszkalnych i uzytkowych wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 13

z dnia 5 sierpnia 2009 1.

§2
Zobowiazuje kierownikdéw poszezegdlnych komorek organizacyjnych ZNK do stosowania

Procedury.

§3

Nadzér nad stosowaniem Procedury powierzam Zastgpcom Dyrektora, kazdemu wg

kompetencji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(\ ?f’l% ing. Henryk Focek



Zatacznik Nr 1
PROCEDURA

obiegu dokumentéw i kolejnosci dzialan zwigzanych z rozliczaniem kosztéw zuiycia
wody i odprowadzania $ciekéw w lokalach mieszkalnych i uzytkowych.

Wysoko$¢ obcigzenia najemcdéw za wode i Scieki ustalana jest na podstawie zuzycia w
lokalach opomiarowanych i norm w lokalach nieopomiarowanych, okreslonych w oparciu o
regulamin przez ELC, ELM 1 ELU.

Rozdziat 1

Budynki gminy, nieruchomosci bedgce w samoistnym posiadaniu gminy, budynki o
wlasno$ci mieszanej, w calo$ci mieszkalne lub mieszkalno-uzytkowe.

1. Dokumenty obcigzeniowe za wode 1 $cieki wplywajace do ZNK, przekazywane sg do
EE w celu ich opisania i dokonania podziatu kosztow na lokale mieszkalne i uzytkowe
wedhug ustalonych w danym roku proporcji. Ustala je EE na podstawie informacji
otrzymanych od DOI do 20 stycznia. Proporcje oblicza sie na podstawie rocznego
obciazenia za wode 1 $cieki dla lokali mieszkalnych i uzytkowych w kazdym budynku.
W uzasadnionych przypadkach powyzszy podzial moze ulec zmianie w ciggu roku na
podstawie analizy informacji o zuzyciu wody 1 sciekow.

2. Opisane przez EE faktury od dostawcéw oraz informacje o zaistnialych awariach
wodociaggowych i zwiazanych z nimi kosztach wody i $ciekow, przekazywane sa do
FK i FF, w celu zaksiegowania. FK na biezaco dokonuje korekt kosztéw w oparciu o
informacje dotyczace awaril.

3. ELC wstepnie rozlicza ilo$¢ zuzytej wody i $ciekow w opomiarowanych lokalach
najemcoéw na koniec lutego, wrzesnia i grudnia wedlug odczytow podanych przez
administratoréw.  Zmian  wysokosci  opfat  zaliczkowych ~w  lokalach
nieopomiarowanych dokonuje ELC na wniosek FE 1 ELU.

4. ELC na podstawie danych otrzymywanych od EE i1 administratorow (wg wzoru
okreslonego w zataczniku Nr 1) wystawia faktury za wodg i scieki dla odbiorcow
zewnetrznych w terminach okre§lonych w umowach lub w zleceniu.

5. EE do 25 stycznia przekazuje do FK i FF korekty podzialu rocznych kosztéw zuzycia
wody i sciekéw w budynkach.

6. Do 15 lutego FK ksieguje wszystkie koszty roku ubiegtego i dzieli je na budynki.

7. Do 1 marca DOI ustala i przekazuje do FE, ELU i EE informacje¢ dotyczacg obcigzen i
kosztéw za rok rozliczeniowy, z podzialem na budynki i odbiorcow indywidualnych w
lokalach uzytkowych oraz na odbiorcéw zewnetrznych.

8. Rozliczen lokali mieszkalnych dokonuje FE do 31 marca i przekazuje je do DOIL. DOI
drukuje indywidualne korekty obcigzen uzytkownikow lokali i rejestruje je w systemie
rozrachunkéw czynszowych.

9. Do 31 marca ELU dokonuje rozliczen lokali uzytkowych a EE odbiorcow
zewnetrznych i przekazuja je do ELC celem wystawienia faktur.

10. Ustalone przez EE koszty przekraczajace 15% obciazenia podlegaja przeksiggowaniu
przez FK z kosztow $wiadczen w koszty eksploatacji jako media nie podlegajace
rozliczeniu.

11. Windykacje naleznosci od wszystkich odbiorcow zewnetrznych prowadzi EW.

DYREKTOR




Rozdzal 11

Budynki wspélnot mieszkaniowych

Dokumenty obciazajace ZNK za wode 1 $cieki wptywaja do EE w celu dokonania ich
opisu.

Dokumenty opisane przez EE przekazywane sg do FK w celu zaksiggowania.

ELC wstepnie rozlicza ilo$¢ zuzytej wody i $ciekow w lokalach opomiarowanych, na
koniec lutego, wrzesnia i grudnia wedtug odezytow podanych przez administratordw.
Zmiany wysokosci optat zaliczkowych w lokalach nieopomiarowanych dokonuje ELC
na wniosek FE 1 ELU.

FK ksieguje roczne noty korygujace za wode i $cieki, na biezaco po ich otrzymaniu od
wspolnot mieszkaniowych.

Do 30 kwietnia DOI ustala i przekazuje do EE informacje dotyczaca korekty podziatu
kosztéw na lokale mieszkalne i uzytkowe. Réwnolegle DOI ustala i przekazuje do FE
i ELU informacje dotyczaca obciazen i kosztéw za rok rozliczeniowy, z podzialem na
budynki 1 odbiorcow indywidualnych w lokalach uzytkowych.

EE ustala i przekazuje do FK korekty podziatu rocznych kosztow wody i $ciekéw w
lokalach mieszkalnych i uzytkowych w celu zaksiegowania.

Rozliczen lokali mieszkalnych dokonuje FE do 31 maja i przekazuje je do DOIL DOI
drukuje indywidualne korekty obciazen uzytkownikéw lokali i rejestruje je w systemie
rozrachunkow czynszowych.

Rozliczen lokali uzytkowych dokonuje ELU do 31 maja i przekazuje do ELC celem
wystawienia faktur.

Ustalone przez EE koszty przekraczajace 15% obciazenia podlegaja przeksiegowaniu
przez FK z kosztéw swiadczen w koszty eksploatacji jako media nie podlegajace
rozliczeniu.

Rozdziat 111

Budynki w calosci z lokalami uzytkowymi

1.

2.

Dokumenty obcigzeniowe za wode i $cieki wplywajace do ZNK przekazywane sa do
EE w celu ich opisania.

Opisane dokumenty oraz informacje o awariach wodociagowych EE przekazuje do
FK w celu zaksiegowania kosztéw oraz do ELU w celu rozliczenia indywidualnych
uzytkownikow.

ELU rozlicza uzytkownikéw wedtug indywidualnych zasad w oparciu o protokoty
uzgodnien lub zataczniki do umoéw i przekazuje do ELC w celu wystawienia faktur.

DYREKTOR
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Rozdzial 1V

Rozliczanie wody zuzywanej do remontow

1. TN ustala wysokos¢ obciazenia za wode 1 $cieki dla wykonawcy remontu i przekazuje
t¢ informacje (wg wzoru okreslonego w zataczniku Nr 1) do ELC w celu wystawienia
faktury.

2. Wykonawcy remontow nie podlegaja dodatkowym rozliczeniom na zasadach
obowiazujacych najemcow i odbiorcow zewnetrznych.

3. Windykacje naleznosci od wykonawcdw remontdéw prowadzi EW.




ZALACZNIK NR 1
ELC w/m.

ZLECENIE WYSTAWIENIA FAKTURY

1. Nazwa odbiorcy

2. Adres siedziby odbiorcy

3. Adres do korespondencji

5. PKD (wiodace ) ..cccoveminiiiiiiirnies

6. Grupa dzialalnosci do sprawozdania kwartalnego Rb-N

8. A*/ Jednorazowe lub co jaki$ okres ( musi by¢ podane za jaki okres ) ............. e r.
Woda m’

QOdprowadzenie SciekKOW — cooveevvvieeeeene m’

Abonament za wodomierz ... e .zt

LUB

B*/ Zlecenie stale co miesigczne wg. zataczonej umowy.

9. Konto bankowe ZNK na ktore odbiorca bedzie dokonywaé zaplaty (ustalone z DOI)

10. Rodzaj ptatnosci :
- przelewem *
- kompensacja z faktury remontowej.*

10. Termin platnosdci.  .oocreevieieinir e

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

Pieczatka i podpis zlecajacego

* niepotrzebne skreslic.



Okreslenie gqrupy dzialalnosci do sprawozdania kwartalnego Rb-N

K Grupa dzialalnosci - wraz z objaénieniem

5] GRUPA |_ .

Obejmuje organy wiadzy publicznej, organy whadzy rzqdowej organy kontroli panstwowej i ochrony prawa sqdy i trybunaly,

panstwowe jednostki budzetowe, zadtady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze panstwowych jednostek budzetowych oraz
panstwowe fundusze celowe nieposiadajace osobowosci prawnej.

GRUPA Il

Obejmu;e panstwowe fundusze celowe postadajqce osobowosc prwang, uczelnie pubhczne samodmelne pubhczne Zak+ady
opieki zdrowotnej (nadzorowane przez ministrow, centralne organy administracji rzadowej, wojewodow, panstwowe uczelnie
medyczne fub panstwowe uczelnie prowadzace dziatainosé dydaktyczng i badawcza w dziedzinie nauk medycznych), jednostki
badawczo-rozwojowe, pafistwowe instytucje kultury, Polska Akademia Nauk i tworzone przez nig jednostki organizacyjne oraz
panstwowe osoby prawne utworzone na podstawie odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych, z wylaczeniem
przedsiebiorstw, bankdw, spétek prawa handiowego.

GRUPA il

Obejmuje Jedanostm samorzadu terytolialnego, samorzgdowe jednostki budzetowe zakiady budzetowe i gospodarstwa
pomocnicze samorzgdowych jednostek budzetowych, gminne, powiatowe lub-wojewodzkie fundusze celowe, samodzielne
publiczne zakfady opieki zdrowotnej nadzorowane przez jednostki samorzadu terytorialnego, samorzadowe instytucje kultury oraz

samorzadowe osoby prawne utworzone na podstawie odrebnych ustaw, w celu wykonywania zadan publicznych, z wylaczeniem
przedsiebiorstw, bankdw, spétek prawa handlowego.

8| T T
SO SRS Iy, £
Obe;mu;e Zaklad Ubezpieczer Spolecznych, Kase Rolniczego Ubezpieczenia Spo’;ecznego |zarzqdzane przez nie fundusze oraz]
Narodowy Fundusz Zdrowia.
1 BANKI ‘ ' ”

Rozumiane jako banki majgce siedzibe na terenie Rzeczypospohtej Polskiej ( banki panstwowe bank| spoldz;e!cze Iub bankl w
formie spo#ek akcyjnych).

1 POZOSTALE KRAJOWE INSTYTUCJE FINANSOWE

Rozumiane Jako }ednostkl ktorych giownq dzna{alnosqu jest posredmctwo finansowe, przy réwnoczesnym zacnqgamu

zobowigzan na wlasny rachunek w wyniku przeprowadzania rynkowych transakcji finansowych z wylaczeniem bankow, oraz

jednostki $wiadczace ustugi pomocnicze w stosunku do posrednictwa finansowego.
m

PRZEDSIEBIORSTWA NIEFINANSOWE | 1
Rozumlane jako Jednosth ktorych giownq dz:a%alnosctmest produkcja i obrét dobrami lub swnadczenle ustug niefinansowych,w
szczegoino$ci przedsiebiorstwa panstwowe, spoiki, spéidzieinie, oddzialy przedsigbiorcédw zagranicznych, osoby fizyczne
prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza na wiasny rachunek zatrudniajacy powyZej 9 oséb (bez wzgledu na wymiar etatu),
grupy producenckie, niepubliczne szkoty wyzsze, niepubliczne zaktady opieki zdrowotnej, agencje ( z wyjatkiem agencji
panstwowych)

12

Rozumiane jako osoby lub grupy os konsumentami lub producentami rynkowymi wyrobéw i ustug ( osoby fizyczne).
Do tego sektora zaliczane sg : osoby fizyczne, w tym osoby fizyczne prowadzace dziataino$¢ gospodarcza na wiasny
rachunek zatrudniajace do 9 os6b wiacznie (bez wzgledu na wymiar etatu) oraz rolnicy indywidualni,_niepubliczne zaktady
opieki zdrowotnej oraz szkoly niepubliczne prowadzone przez osoby fizyczne, o ile zatrudniajg do 9 0s6b wiacznie (bez

wzdledu na wymiar etatu).
Kategoria ta obejmuje réwniez osoby fizyczne zatrudnione w jednostce sporzadajacej sprawozdanie.

INSTYTUCJE NIEKOMERCY.JNE DZIAL AJACE NA RZECZ GOSPODARSTW. DOMOWYCH
Rozumiane jako instytucje niekomercyjne stanowigce odrebne jednostki prawne, dzialajgce na rzecz gospodarstw domowych i
bedace prywatnymi pozostalymi producentami nierynkowymi. Sektor ten obejmuje zwigzki zawodowe, fundacie,
stowarzyszenia, partie polityczne, koscioty lub zwiazki wyznaniowe majace uregulowany stosunek z Reczapospolitg Polska oraz
kluby spoteczne, kultury, rekreacyine i sportowe; instytucje dobroczynne i inne organizacie spoteczne i zawodowe finansowane z
dobrowolnych wptat pienieznych lub w naturze od innych instytucii.

1 PODMIOTY NALEZACE DO STREFY EURO

Rozumlane jako merezydenm majacy suedznbe i miejsce zamieszkania w panstwie czionkowskim Unu Europejskiej, w ktérym
obowigzujgcym $rodkiem platniczym jest euro.
'IPOZOSTALE PODMIOTY ZAGRANICZNE
Rozumiane jako nierezydenci majacy miejsce zamieszkania za granicq oraz osoby prawne majgce siedzibe za granicg w innym
panistwie niz w parnstwie czlonkowskim Unii Europejskiej, w ktérym nieobowigzujacym srodkiem platniczym jest euro.




