Zarzadzenie Nr 0050.163. 2023
Woéjta Gminy Blizyn
z dnia 20 listopada 2023 roku

w sprawie instrukcji zasad ewidencji naleznosci majacych charakter cywilnoprawny

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023r. pozd40 =z pbézn. zm.), art.l0 ustawy =z dnia 29 wrzesnia 199%4r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r., poz. 120 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie¢ instrukcje zasad ewidencji naleznosci majacych charakter cywilnoprawny
w Urzedzie Gminy w Blizynie stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zalgcznik
do zarzadzenia nr 0050.163.2023
z dnia 20 listopada 2023 r.

Instrukcja zasad ewidencji naleznosci majacych charakter
cywilnoprawny

L Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza w szczegdlnosci :

a) umowy cywilnoprawne (najmu, dzierzawy, uzyczenia, akty notarialne),

b) porozumienia,

¢) orzeczenia sadu,

d) faktury vat,

e) noty ksiegowe,

f) inne dokumenty otrzymane z merytorycznych komoérek organizacyjnych Urzedu,

g) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych,

h) polecenia ksiggowania.

. Przypisy i odpisy z tytulu wieczystego uzytkowania, dzierzawy gruntéw, oplaty
przeksztalceniowej, najmu i dzierzawy, oplaty za zajecie pasa drogowego 1 inne
naleznosci cywilnoprawne dokonujg pracownicy Referatu finansowego na podstawie
otrzymanych dokumentow ze stanowisk merytorycznych.

Przypisy i odpisy z tytulu optat za wode i $cieki dokonuje pracownik Referatu
ksieggowego na podstawie wystawionych faktur przez stanowisko merytoryczne oraz
przez inkasenta opfat.

. W przypadku dokonania wplaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu
zrodtowego w ksiegowosci, pracownik ksiegowosci obowigzany jest w miesigcu, w
ktérym nastgpita wplata lub najdalej w miesiacu nastgpnym, uzyska¢ ten dokumant z
referatu merytorycznego. W szczegdlnych przypadkach dotyczacych spraw spornych
termin dokonania przypisu moze zosta¢ przesuniety do czasu zakonczenia postgpowania
wyjasniajacego w referacie merytorycznym.

. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych nastgpuje przez sporzadzenie polecenia

ksiegowania (PK).

II. Wplyw naleznos$ci cywilnoprawnych
. Wptaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sg za posrednictwem banku na konto

dochodéw urzedu gminy lub w kasie urzgdu gminy.



. Za dat¢ wplaty naleznosci przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego gminy,
natomiast przy obrocie gotowkowym dzien dokonania wplaty do kasy urzedu.

. Jezeli dokonana wplata przez kontrahenta nie pokrywa kwoty zaleglo$ci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami ustawowymi wplate zalicza si¢ w pierwszej
kolejnosci na poczet naleznosci ubocznych tj. odsetek, a nastepnie na naleznos$é gtowna.

. Jezeli na kontrahencie cigza zobowiagzania z réznych naleznosci cywilnoprawnych, a
wplacajacy nie wykazal na ktorg zalegtos¢ dokonal wptlaty albo wplata byta wyzsza od
wskazanej zaleglosci, wplatg zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznosci poczawszy od
zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosei.

. Do naleznosci typu dzierzawa i wynajem pracownik ksiggowosci wystawia f-re¢ vat,
zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw i ushug przed terminem platnosci
naleznos$ci po otrzymaniu umowy i wykazu od pracownika merytorycznego.

. W przypadku wplaty dokonanej po terminie platnosci nalicza si¢ odsetki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

. Odsetki od nieterminowych platnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pdzniej niz na

koniec kazdego kwartatu.

III.  Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych

. Pracownicy ksiggowosci zobowigzani sa do kontroli terminowosci wplat naleznosci

cywilnoprawnych.

. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci

cywilnoprawnych wystawia si¢ wezwanie do zaplaty za potwierdzeniem odbioru z

wyznaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci.

. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci

ponoszenie kosztow przesylek pocztowych:

a) wezwanie do zaptaty wystawia si¢ dla naleznosci gléwnej przekraczajgce] kwotg
100zt,

b) zawiadomienie o zaliczeniu wplaty przesyla si¢ dla kontrahentéw, u ktérych po
dokonaniu zaliczenia , wysoko$¢ zaleglosci przekracza pigciokrotno$¢ wartosci
oplaty pobieranej przez Poczte Polska za polecenie przesyiki listowe;.

. Wezwanie do zaptaty wystawia pracownik ksiggowosci nie pdzniej niz po uplywie trzech

miesiecy od terminu platnosci nalezno$ci. Wezwanie stanowi w razie nie wywigzania sig

dtuznika z nalozonego obowiazku podstawg do wystgpienia do sadu z pozwem o



wydanie nakazu zaplaty w postgpowaniu upominawczym. Pozwy sporzadzane sa co
najmniej raz na 3 lata, tak aby nie dopusci¢ do przedawnienia zalegtosci.

. Wezwanie wysylane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W
przypadku zwrotu listu z adnotacja ,.adresat wyprowadzit sie¢”, ,,zmienit adres” lub ,,adres
niedokladny” wyznaczony pracownik Referatu Finansowego przekazuje odpowiednia
informacje do wydzialu merytorycznego w celu podjecia dziatan majacych na celu
ustalenie aktualnego adresu zamieszkania dtuznika. Wezwanie do zaplaty kierowane jest
do dluznika ponownie po potwierdzeniu przez komorke merytoryczng prawidlowosci
danych adresowych dluznika.

. W przypadku zwrotu listu z adnotacja ,,adresat nie Zyje” wyznaczony pracownik Referatu
Finansowego przekazuje powyzsza informacje do wydzialu merytorycznego w celu
podjecia odpowiednich dziatan zmierzajacych do ustalenia dtuznika.

. W odniesieniu do opfat za uzytkowanie wieczyste, ktorych termin platnosci uptywa 31
marca, wezwanie do zaplaty wystawiane jest niezwlocznie po uplywie wyznaczonego
terminu platnosci, nie pézniej niz do dnia 15 maja bez wzgledu na kwotg zaleglosci.

. W przypadku nieuregulowania naleznosci, po otrzymaniu z Sgdu nakazu zaplaty z
nadana klauzulg wykonalnosci kieruje si¢ wniosek o wszczecie egzekucji do komornika
sadowego.

. Dopuszcza si¢ dokonywanie rozméw bezposrednich lub telefonicznych z dhuznikiem,
celem przypomnienia o terminie zaplaty , jednak wszelkie ustalenia poczynione przez

pracownika a niepotwierdzone dokumentem wymagaja sporzadzenia notatki stuzbowej.

IV. Nadplaty i zwroty

. Pracownicy ksiegowosci sa zobowigzani do kontroli stanu nadplat na kartach kontowych

poszczegblnych kontrahentow oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentow

stanowiacych podstawe dokonania zwrotu nadptaty.

. Jezeli kontrahent ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czgsci na poczet

przysztych naleznosci cywilnoprawnych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na

niewymagana jeszcze naleznosé lub inng naleznos¢ okreslong we wniosku.

. Pracownik ksiegowosci dokonuje zwrotu na wniosek kontrahenta w nastgpujgcy sposob:

a) wniosek o zwrot kontrahenta winien by¢ sprawdzony i zaakceptowany przez
pracownika ksiegowosci, a nastgpnie zatwierdzony przez kierownika referatu lub

osobe do tego upowazniona,



b) zatwierdzony wniosek o zwrot zostaje przekazany do wydzialu ksiggowosci celem

przygotowania przelewu lub zwrotu nadptaty w kasie urzedu.

¥ Ulgi w splacie naleznosci cywilnoprawnych

1. Szczegbdlowe zasady udzielania ulg zostaty okreslone w Uchwale Rady Gminy Blizyn Nr
XXXV1/240/2010 z dnia 24 czerwca 2010 roku w sprawie okreslenia szczegétowych
zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci pienigznych majacych
charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Blizyn i jej jednostkom podleglym
oraz warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga
stanowi¢ bedzie pomoc publiczna.

2. Pracownik ksiggowosci prowadzacy sprawe o ulge z tytulu naleznosci cywilnoprawnych
przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie sprawozdawczosci
zwigzanej z pomocg publiczng dokument potwierdzajacy zastosowanie ulgi w celu
wprowadzenia do systemu i sporzadzenia prawidlowego sprawozdania z udzielonej

pomocy publiczne;j.

VI. Konta ksiggowe rachunkowos$ci w zakresie naleznosci majacych charakter
cywilnoprawny

1.Ewidencja naleznosci cywilnoprawnych jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej
urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont dla urzedu jako
jednostki budzetowej.

2. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z
dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r., poz. 120 z p6zn. zm.).

3. Do prowadzenia ewidencji rozliczen z tytutu naleznosci cywilnoprawnych korzysta si¢ z
nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
1) konto 101 — Kasa,
2) konto 130 — Rachunek biezacy urzedu,
3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,
4) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
5) konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci,
6) konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
7) konto 760 — Pozostate przychody operacyjne

4. Konta ksiag pomocniczych dziela si¢ na konta analityczne i konta szczegélowe

i prowadzone sg wedtug klasyfikacji budzetowej i rodzaju naleznosci.



5. Szczegolowe operacje ewidencjonowane na kontach opisane s3 w zalgczniku nr 5 do
zarzadzenia nr 0050.1.2018 z dnia 3 stycznia 2018 roku — Zasady klasyfikacji zdarzen na

kontach budzetu oraz jednostki budzetowe;.

VII. Sporzadzanie sprawozdan

1. Komoérka ksiegowosci odpowiedzialni za rachunkowo$¢ naleznosci majgcych
charakter cywilnoprawny przygotowujg sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw gminy
ze swoich zakresow na podstawie danych pochodzacych z ewidencji ksiggowej po dokonaniu
uzgodnien zapiséw w ksiggach pomocniczych z zapisami w ewidencji syntetycznej prowadzonej
na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;.

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

sprawozdania Rb-N o naleznosciach okreslone zostaty w odrebnych przepisach.




