Zarzadzenie Nr 19
Dyrektora
Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie

z dnia 25 listopada 2009 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania Procedury obiegu dokumentéw i kolejnosci dziatan
zwigzanych z rozliczaniem kosztow ogrzewania, podgrzania wody, wywozu $mieci oraz

zuzycia gazu w lokalach mieszkalnych i uzytkowych.

§1
1. Wprowadzam do stosowania w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych Procedure obiegu
dokumentoéw i kolejnosci dziatan zwigzanych rozliczaniem kosztéw ogrzewania,
podgrzania wody, wywozu smieci oraz zuzycia gazu w lokalach mieszkalnych
i uzytkowych, stanowiaca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.
2. Procedura wymieniona w ust. 1 stanowi integralng ¢z¢$¢ Regulaminu rozliczania kosztow
ogrzewania, podgrzania wody, wywozu $mieci oraz gazu w lokalach mieszkalnych

i uzytkowych wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 18 z dnia 2 listopada 2009 r.

§2
Zobowiazuje kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych ZNK do stosowania

Procedury.

§3
Nadzor nad stosowaniem Procedury powierzam Zastepcom Dyrektora, kazdemu wg

kompetencji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

PROCEDURA

obiegu dokumentow i kolejnos$ci dzialan zwigzanych z rozliczaniem kosztéw ogrzewania,
podgrzania wody, wywozu Smieci oraz zuzycia gazu w lokalach mieszkalnych
i uzytkowych.

Rozdzial ¥

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

1. Dokumenty obciazeniowe za poszczegdlne media wplywajace do ZNK,
przekazywane sa do EE w celu ich opisania i dokonania podziatu kosztow na lokale
mieszkalne 1 uzytkowe.

1.1. Wywéz Smieci
a) Podziat kosztéw w budynkach z lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi nastgpuje

wedtug proporcji ustalonych za poprzedni rok kalendarzowy. Ustala je EE
w oparciu o informacje otrzymane od DOI do 20 stycznia. Proporcje oblicza sie na
podstawie rocznego obcigzenia za wywoz smieci dla lokali mieszkalnych
i uzytkowych odrebnie dla kazdego budynku przyjmujac, ze wynosi ono
0,2 m*/osobe/m-¢ w lokalu mieszkalnym. Dla lokali uzytkowych obciazenie to
ustalane jest zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszej Procedury.
W uzasadnionych przypadkach powyzszy podzial moze ulec zmianie w ciggu roku
na podstawie analizy informacji o kosztach wywozu $mieci.

b) Opisane przez EE faktury za wywoz smieci przekazywane sq do FK i FF w celu
zaksiggowania.

¢) FE dla lokali mieszkalnych a ELU dla lokali uzytkowych ustalaja wysokos¢ optat
zaliczkowych oraz ich zmiany przekazujac odpowiedni wniosek do ELC.

Zmiany wysokosci zaliczek moga by¢ wprowadzane réwniez na wniosek
administratora po zaakceptowaniu przez FE lub ELU.

d) ELC na podstawie danych otrzymywanych od EE i administratorow (wg wzoru
okreslonego w zataczniku Nr 1) wystawia faktury za wywdz Smieci dla podmiotéw
zewnetrznych, w terminach okreslonych w umowach lub w zleceniu.

e) EE do 25 stycznia przekazuje do FK 1 FF korekty podziatu rocznych kosztéw
wywozu $mieci w poszezegolnych budynkach na podstawie proporcji obcigzenia
za lokale mieszkalne i uzytkowe za dany rok. W szczegoélnych przypadkach
FE i ELU wspolnie ustalaja inne proporcje podziatu.

1.2. Ogrzewanie.
a) Podzial kosztéw ogrzewania w budynkach z lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
nastgpuje odpowiednio wedlug ich ogrzewanej powierzchni. Proporcje podziatu
mogg zmieniac sie tylko w przypadkach zmiany charakteru uzytkowania lokali.
Dla lokali uzytkowych powierzchnig¢ t¢ okresla ELU i przekazuje dane do EE.
b) Opisane przez EE faktury za ogrzewanie, konserwacje instalacji i weztow -«
cieplnych przekazywane sq do FK 1 FF w celu zaksiggowania oraz do ELU w ce{l{g{w g
ustalenia obcigzenia dla poszczegdlnych lokali uzytkowych.




¢) ELU przekazuje odpowiednie dane do ELC w celu wystawienia faktur.

d) FE ustala wysoko$¢ optat zaliczkowych dla lokali mieszkalnych oraz ich zmiany,
przekazujac odpowiedni wniosek do ELC.

1.3. Podgrzanie wody.

a) Podziatu kosztéw podgrzewania wody migdzy lokale mieszkalne 1 uzytkowe
w niektorych budynkach dokonuje dostawca ciepta w oparciu o parametry
techniczne, a w pozostatych miernikiem podziatu kosztéw jest powierzchnia
uzytkowa lokali korzystajacych z cieptej wody. Dla lokali uzytkowych
powierzchnig t¢ okresla ELU 1 przekazuje dane do EE.

b) Opisane przez EE faktury za cieplo zuzyte do podgrzania wody, konserwacje
instalacji i weztdéw cieplnych przekazywane sa do FK i FF w celu zaksiggowania
oraz do ELU w celu ustalenia obcigzenia dla poszczegodlnych lokali uzytkowych.

¢) ELU przekazuje odpowiednie dane do ELC w celu wystawienia faktur.

d) FE ustala wysoko$¢ optat zaliczkowych dla lokali mieszkalnych oraz ich zmiany,
przekazujac odpowiedni wniosek do ELC.

1.4. Gaz
a) Opisane przez EE faktury za gaz przekazywane sg do FK i FF w celu
zaksiggowania oraz do ELU w celu ustalenia obcigzenia dla poszczegolnych lokali
uzytkowych.
b) ELU przekazuje odpowiednie dane do ELC w celu wystawienia faktur.
¢) FE ustala wysokos¢ optat zaliczkowych dla lokali mieszkalnych oraz ich zmiany,
przekazujac odpowiedni wniosek do ELC.

2. Do 15 lutego FK ksigguje wszystkie koszty roku ubieglego na poszczegolne budynki.
3. Do 1 marca DOI ustala i przekazuje do FE, ELU i EE informacje dotyczaca obcigzen
i kosztéw za rok rozliczeniowy, z podziatem na budynki i odbiorcow indywidualnych
w lokalach uzytkowych.
4. Rozliczen lokali mieszkalnych dokonuje FE do 31 marca i przekazuje je do DOL.
DOI drukuje indywidualne korekty obciazen uzytkownikow lokali i rejestruje je
w systemie rozrachunkéw czynszowych.
5. Do 31 marca ELU dokonuje rozliczen lokali uzytkowych a EE podmiotow
zewngtrznych przekazujac je do ELC w celu wystawienia faktur.
6. Windykacj¢ naleznosci od podmiotow zewnetrznych prowadzi EW.

Rozdzial 1T

Budynki wspélnot mieszkaniowych

1. Dokumenty obcigzajace zaliczkowo ZNK za ogrzewanie, podgrzanie wody, wywoz
$Smieci oraz gaz wplywajg do EE w celu dokonania ich opisu.

2. Dokumenty opisane przez EE przekazywane sa do FF i FK w celu zaksi¢ggowania.

3. Zmian wysokosci oplat zaliczkowych dokonuje ELC na wniosek zarzadcy
zaakceptowany odpowiednio przez FE 1 ELU.

4. FK ksigguje roczne noty korygujace obciazenia za poszczegdlne media na biezaco, po
ich otrzymaniu od wsp6lnot mieszkaniowych.

5. Do 30 kwietnia DOI ustala i przekazuje do EE informacj¢ dotyczaca korekty podziatu. S L
kosztéw na lokale mieszkalne i uzytkowe. Rownolegle DOI ustala i przekazuje do E o> ]

il




i ELU informacje dotyczacq obciazen i kosztoéw za rok rozliczeniowy, z podzialem na
budynki i odbiorcéw indywidualnych w lokalach uzytkowych.

6. EE ustala i przekazuje do FK korekty podziatu rocznych kosztow medidw w lokalach
mieszkalnych i uzytkowych, w celu zaksiegowania.

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

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

Rozdzial 111
Budynki w calo$ci z lokalami uzytkowymi

Wywéz Smieci.
1. Dokumenty obcigzeniowe za wywdz $mieci wptywajace do ZNK przekazywane sa do
EE w celu ich opisania.
2. Opisane dokumenty EE przekazuje do FK i FF w celu zaksiggowania kosztow oraz
do ELU w celu rozliczenia indywidualnych uzytkownikdw.
3. ELU rozlicza uzytkownikéw wedtug zasad w oparciu o protokolty uzgodnien lub
umowy i przekazuje do ELC w celu wystawienia faktur.

Ogrzewanie, podgrzanie wody i gaz.

1. Dokumenty obcigzeniowe wplywajace do ZNK za ogrzewanie, podgrzanie wody, gaz,
konserwacje¢ instalacji cieplnej, wezlow cieplnych oraz za koszty paliw 1 obstugi
kottowni przekazywane sg do EE w celu ich opisania.

2. Opisane dokumenty EE przekazuje do FF i1 FK w celu zaksiegowania kosztéw oraz do
ELU w celu rozliczenia indywidualnych uzytkownikéw.

3. ELU rozlicza uzytkownikoéw wedtug indywidualnych zasad w oparciu o umowy lub
protokoty uzgodnien i przekazuje do ELC w celu wystawienia faktur.




ZALACZNIK NR 1
ELC w/m.

ZLECENIE WYSTAWIENIA FAKTURY

1. Nazwa odbiorcy

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

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

5. PRKD (wiodace ) .cooveeeviienrieninieiiceneceeinn
6. Grupa dziatalnosci do sprawozdania kwartalnego Rb-N

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

7. Adres budynku .....ccoceviiieinieiiieieee e

8. A*/ Jednorazowe lub okresowe ( musibyé podane za jaki okres ) ...e.e..... SR TORR I.

WVYWOZ SINIECTE ettt

Ogrzewanie® e

Podarzanie WodV™® oo

Gaz*
LUB
B*/ Zlecenie stale comiesigczne wg. zalaczonej umowy.

9. Konto bankowe ZNK na ktore odbiorca bedzie dokonywac zaptaty (ustalone z DOI)

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

10. Rodzaj platnosci :
- przelewem *
- kompensata z faktura remontowa. *

10. Termin platnosci.  ..oocevvveeneereeiie

Pieczatka i podpis zlecajacego

* niepotrzebne skreslic.



Zaliczka na wywoéz $mieci z lokali uzytkowych

Rodzaj dziatalnosci

llo$é Smieci
w mim%m-c

Hotele, bursy, inernaty 0,0863
Zaklady gastronomiczne 0,0288
Zaktady ustugowe 0,0240
Sklepy - pawilony 0,0240
Magazyny 0,0240
Apteki 0,0240
Urzedy pocztowe 0,0086
Biura 0,0086
Przedszkola 0,0067
Ztobki 0,0048
Teatry, muzea 0,0048
Szkoly 0,0048
Przychodnie zdrowia 0,0048
Domy kultury 0,0048
Biblioteki 0,0048
Garaze 0,0038

Nie mniej niz 0,20 m*/m-c/lokal

Zatgeznik Nr 2



