
Zarzqdzenie Nr 0050.163, 2023

W6jta Gminy Bliiyn

z dnia 20 listopada 2023 roku

w sprawie instrukcji zasad ewidencji nale2noSci majecych charakter cywilnoprawny

Na podstawie art.30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samotz4dzie gminnym (Dz. U.

z 2023r. poz.40 z p6im. zm.), art.10 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994r.

o rachunkowoSci (Dz. U. z2023r.,poz. 120 z p6in. zrt.) zzrz4dza sig, co naslgpuje:

$ 1. Ustala sig instrukcjg zasad ewidencji nale2no6ci majqcych charakter cywilnoprawny

w Urzgdzie Gminy w Blizynie stanowi4c4 zal4cznik do niniejszego zaru4dzenia.

$ 2. Wykonanie zarz4dzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

$ 3. Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania .
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Zal4cznk
do zan4dzenia w 0050.163 .2023

z dnia20listopada 2023 r.

Instrukcja zasad ewidencji nale2noSci maj4cych charakter
cywilnoprawny

I. Zasadyprowadzeniaewidencjinaleino5cicyvilnoprawnych

1. Do udokumentowania przypis6w i odpis6w shD4 w szczeg6lnodci :

a) umowy cywilnoprawne (najmu, dzierzawy, u\czenia, akty notarialne),

b) porozumieni4

c) orzeczenia s4du,

d) faktury vat,

e) noty ksiggowe,

f) inne dokumenty otrzymane z merytory czny ch kom6rek organizacyjnych Urzgdu,

g) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych,

h) poleceniaksiggowania.

2. Przypisy i odpisy z tytulu wieczystego uZytkowania, dzierZaw grunt6w, oplaty

przeksztalceniowej, najmu i dzierlav'ry, oplaly za zajgcie pasa drogowego i inne

nale2no5ci cywilnoprawne dokonuj4 pracownicy Referatu finansowego na podstawie

otrzymanych dokument6w ze stanowisk merytorycmych.

3. Przypisy i odpisy z tytulu oplat za wodE i Scieki dokonuje pracownik Referatu

ksiggowego na podstawie wystawionych faktur przez stanowisko merltorycme oraz

pzez inkasenta oplat.

4. W przypadku dokonania wplaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu

lr6dlowego w ksiggowodci, pracownik ksiggowoSci obowiqzany jest w miesi4cu, w

kt6rym nastqpila wplata lub najdalej w miesi4cu nastqpnym, uryska6 ten dokumant z

referatu meryto ry cmego. W szczeg6lnych przypadkach dotycz4cych spraw spomych

termin dokonania przypisu moie zostai przesunigty do czasu zakohczenia postgpowania

wyj aSniaj 4cego w referacie merytorycmym.

5. Przeniesienie naleZnoSci dlugoterminowych nastgpuje przez sporz4dzenie polecenia

ksiggowania (PK).

II. WptywnaleinoScicyruilnoprawnych

Wpiaty nale2nodci cywilnoprawnych przyjmowane s4 za poSrednictwem banku na konto

dochod6w urzgdu gminy lub w kasie urzgdu gminy.
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m. Dochodzenie zalegloSci z tytulu nale2no5ci cywilnoprawnych

1. Pracownicy ksiggowoSci zobowi4zani s4 do kontroli terminowoSci wplat nale2noSci

cywilnoprawnych.

2. W przypadku stwierdzenia braku uplaty w okreSlonym terminie nale2nodci

cywilnoprawnych wystawia sig wezwanie do zaplaty za potwierdzeniem odbioru z

wymaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowania naleino6ci.

3. Maj4c na uwadze racjonalne gospodarowanie Srodkami publicmymi, a w szczeg6lno6ci

ponoszenie kosa6w przesytek pocztowych:

a) wezwanie do zaplaly wystawia sig dla nale2no6ci gl6wnej przekraczaj4cej kwotq

l00zl,

b) zawiadomienie o zaliczeniu wplaty przesyla sig dla kontrahent6w, u kt6rych po

dokonaniu zzliczenia , wysokoSi zaleglo5ci przekracza pigciokrotno66 wartoSci

oplaty pobieranej przezPocztg Polsk4 za polecenie przeslki listowej.

4. Wezwanie do zaplaly wystawia pracownik ksiggowoSci nie p62niej ni2 po uplywie trzech

miesigcy od terminu platnodci naleinodci. Wezwanie stanowi w razie nie wywiqzania sig

dlu2nika z nalo2onego obowiqzku podstawg do wyst4pienia do s4du z pozwem o
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2. Za datg wplaty nale2noSci przyjmuje sig dzieri uzrania rachunku bankowego gminy,

natomiast prry obrocie got6wkowym dzieri dokonania uplaty do kasy urzgdu.

3. Je2eli dokonana wplata przez kontrahenta nie pokrywa kwoty zalegloSci nale2no6ci

cywilnoprawnych wraz z odsetkami ustawowymi wplatg zalicza sig w pierwszej

kolejnodci na poczet nale2no6ci ubocmych tj. odsetek, a nastgpnie na nale2no6i gl6wn4.

4. Jezeli na kontrahencie ciq24 zobowi4zania z fiinych nale2moici cywilnoprawnych, a

wplacaj4cy nie wykazal na kt6r4 zalegloSi dokonal wplaty albo wplata byla WZsza od

wskazanej zalegloSci, wpiatE zalicza sig na poczet pokrycia naleinoSci pocz4wsry od

zobowi4zania o najwczeSniejszym terminie platnodci.

5. Do nale2noS ci typu dzieriawa i wynajem pracownik ksiggowoSci wystawia f-rg vat,

zgodrtte z przepisami ustawy o podatku od towar6w i uslug przed terminem platnodci

nale2noSci po otrzymaniu umowy i wykazu od pracownika merytorycznego.

6. W przypadku wplaty dokonanej po terminie platnodci nalicza sig odsetki zgodnie z

obowiqzuj 4cymi przepisami.

7. Odsetki od nieterminowych platnoSci nalicza sig i ewidencjonuje nie p62niej niZ na

koniec ka:2dego kwartalu.



wydanie nakazu zaplaty w postgpowaniu upominawcrym. Pozwy sporzqdzane s4 co

najmniej raz na 3 lata, tak aby nie dopuScid do przedawnienia zaleglodci.

5. Wezwanie wysylane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W

przypadku zwrotu listu z adnotacjq,,adresat wyprowadzil sig", ,,zmienil adres" lub ,,adres

niedokladny" l4lvzilaczony pracownik Referatu Finansowego przekaz'.\e odpowiedni4

informacjg do wydzialu merytorycznego w celu podjgcia dzialaf, maj4cych na celu

ustalenie aktualnego adresu zamieszkania dlurnika. Wezwanie do zaplaty kierowane jest

do dlumika ponownie po potwierdzeniu przez kom6rkq merytorycmq prawidlowo6ci

danych adresowych dluZnika.

6. W przypadku zwrotu listu z adnotacj4 ,,adresat nie Zyje" ]V{|znaczony pracownik Referatu

Finansowego przekaztje poryzsza informacjg do wydzialu merytorycmego w celu

podjgcia odpowiednich dziatan zmierzaj4cych do ustalenia dluinika.

7. W odniesieniu do oplat za u2ytkowanie wieczyste, kt6rych termin platnoSci uptywa 31

marca, wezwanie do zaplaty wystawiane jest niezwlocznie po uplywie wymaczonego

terminu platnoSci, nie p6zniej niz do dnia 15 majabez wzglgdu na kwotq zalegloSci.

8. W prrypadku nieuregulowania nale2noSci, po otrrymaniu z S4du nakazu zaplaty z

nadan4 klauzul4 wykonalnoSci kieruje sig wniosek o wszczgcie egzekucji do komomika

s4dowego.

9. Dopuszcza sig dokonywanie rozm6w bezpodrednich lub telefonicznych z dluinikiem,

celem przypomnienia o terminie zaptaty , jednak wszelkie ustalenia poczyniote przez

pracownika a niepotwierdzone dokumentem wymagaj4 sporz4dzenia notatki sluzbowej.

IV. Nadplaty i nvrotY

1. Pracownicy ksiggowo6ci sq zobowi4zani do kontroli stanu nadplat na kartach kontowych

poszczeg6lnych kontrahent6w oraz do gromadzenia odpowiednich dokumenttiw

stanowi4cych podstawg dokonania zwrotu nadplaty.

2. Jeaeli kontrahent zlo2y wniosek o zaliczenie nadplaty w caloSci lub w cz96ci na poczet

przyszlych nalearosci cywilnoprawnych, w6wczas nadplata zostap zalicmna ta

niewymagan4 je szcze naleimoS(,lub inn4 nale2noSi okreSlon4 we wniosku'

3. Pracownik ksiggowoSci dokonuje zwrotu na wniosek kontrahenta w nastqpuj4cy spos6b:

a) wniosek o zwrot kontrahenta winien by6 sprawdzony i zaakceplowarry ptzez

pracownika ksiggowoSci, a nastQpnie zatwierdzony przez kierownika referatu lub

osobE do tego uPowainionq,

4



b) zatwierdzony wniosek o zwrot zostaje przekazany do wydziafu ksiggowoSci celem

przygotowania przelewu lub zwrotu nadplaty w kasie urzgdu.

V. Ulgi w splacie naleinoSci cywilnoprawnych

1. Szczeg6lowe zasady udzielania ulg zostaly okeSlone w Uchwale Rady Gminy Blizryn Nr

Xxxyll240l20l0 z dnia 24 czerwca 2010 roku w sprawie okeilenia szczeg6lowych

zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleinoSci pieniginych majqcych

charakter cywilnoprawny, przypadaj4cych Gminie Bli2yn i jej jednostkom podleglym

oraz warunki dopuszczalnoSci pomocy publicz:ej w przypadkach, w kt6rych ulga

stanowid bgdzie pomoc publiczn4.

2. Pracownik ksiggowoSci prowadz4cy sprawg o ulgg z tytulu nale2noSci cywilnoprawnych

przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemt za prowadzenie sprawozdawczodci

zwi4zarcJ z pomocq publicm4 dokument potwierdzaj4cy zastosowanie ulgi w celu

wprowadzenia do systemu i sporz4dzenia prawidlowego sprawozdania z u&ielonej

pomocy publicmej.

VI. Konta ksiggowe rachunkowoSci w zakresie nale2no5ci majqcych charakter

cywilnoprawny

LEwidencja nale2noSci cywilnoprawnych jest integraln4 czgSci4 ewidencji ksiggowej

urzgdu i jest prowadzona z wykorrystaniem kont syntetycznych planu kont dla urzEdu jako

jednostki bud2etowej.

2. Zapislw w ksiggach rachunkowych dokonuje sig wedlug zasad okredlonych w ustawie z

dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoSci (Dz.U. z2023r.,poz. 120 z p6in. zm.).

3. Do prowadzenia ewidencji rozliczefi z tytutu naleino6ci cywilnoprawnych korzysta sig z

nastgpuj4cych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzEdu:

1) konto l0l - Kasa,

2) konto 130 - Rachunek bie24cy urzqd:u,

3) konto l4l - Srodki pienig2ne w drodze,

4) konto 221 - Nale2no6ci z tytulu dochod6w bud2etowych,

5) konto 290 - Odpisy aktualizuj4ce nale2noSci,

6) konto 720 - Ptzychody z tytufu dochod6w budZetowych.

7) konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

4. Konta ksiqg pomocni czych dziel4 sig na konta analityczne i konta szczeg6lowe

i prowadzone s4 wedlug klasyfikacji budZetowej i rodzaju naleinoSci.
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5. Szczeg6lowe operacje ewidencjonowane na kontach opisane sq w zal4cmiku nr 5 do

zarz4dzenia nr 0050.1.2018 z dnia 3 stycznia 2018 roku 'Zasady klasyfikacji zdarzefi na

kontach bud2etu oraz jednostki bud2etowej.

VII. Sporz4dzaniesprawozdaf

1. Kom6rka ksiggowo6ci odpowiedzialni za rachunkowo6i nale2nodci maj4cych

charakter cywilnoprawny prrygotowuj4 sprawozdania bud2etowe w zakresie dochod6w gminy

ze swoich zakres6w na podstawie danych pochodz4cych z ewidencji ksiggowej po dokonaniu

uzgodnieri zapis6w w ksiggach pomocniczych z zapisuni w ewidencji syntetycmej prowadzonej

na stanowisku ds. ksiggowosci bud2etowej.

2. Zasady i terminy sporz4dzania sprawozdania Rb-27S o dochodach budzetowych oraz

sprawozdania Rb-N o naleino6ciach okreSlone zostaly w odrqbnych przepisach.
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