Zarzadzenie Nr 224.2013
Burmistrza Gminy i Miasta Izbica Kujawska
z dnia 31.10.2013 r.

w sprawie: wprowadzenia ,, Instrukcji w sprawie zasad ewidencji i poboru naleznosci
cywilnoprawnych”

Na podstawie awr.33 ust . 1i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r o samorzadzie gminnym(tj.
Dz.U.2013.594 ) oraz art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.
U.2013.330) zarzadza co nastepuje:

§ 1 Wprowadzam do stosowania ,, Instrukcje w sprawie zasad ewidencji i poboru naleznosci
cywilnoprawnych” stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania , z mocg obowigzujacg od 01 stycznia 2013
roku.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 224.2013
Burmistrza Gminy i Miasta Izbica Kujawska
zdnia 31.10.2013 r.

Instrukcja w sprawie zasad ewidencji i poboru naleznosci cywilnoprawnych

1.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

Rozdziat | — zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

Przypisow i odpiséw dokonuje sie na podstawie

umow cywilnoprawnych,

aktéw notarialnych,

protokotéw rokowan

porozumien,

wyrokow sadowych,

decyzji,

innych dokumentéw otrzymanych z referatéw merytorycznych,
dowodow zrealizowanych wptat nieprzypisanych,

polecen ksiegowania.

Powyzsze dokumenty winny zawiera¢ dekretacje , czyli odpowiedni sposéb ujecia dowoddw
w ksiegach rachunkowych( numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej, data
ksiegowania, podpis)

w/w dokumenty nalezy zaksiegowac w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu
nastepnym.

2.

Na kartach kontowych prowadzi sie ewidencje szczegdtows dla kazdego kontrahenta
oraz do kazdego rodzaju naleznosci.

Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w
dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw zawierajg chronologiczng ewidencje wszystkich
obrotéw ksiegowanych na kartach kontowych. Ponadto stuzg do kontroli i uzgadniania
obrotéw zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzaju
naleznosci. Dziennik obrotéw zaktada sie zgodnie z nazwg lub symbolem
odpowiadajacym naleznosci, dla ktérej jest prowadzony.

W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu
Zrodtowego w ksiegowosci, pracownik ksiegowosci obowigzany jest w miesigcu w
ktérym nastgpita wptata lub najdalej w miesigcu nastepnym, uzyskaé ten dokument z
referatu merytorycznego. W szczegélnych przypadkach dotyczacych spraw spornych
termin dokonania przypisu moze zostac przesuniety.

Przeniesienie naleznosci dfugoterminowych nastepuje przez sporzgdzenie polecenia
ksiegowania (PK).



Rozdziat Il - Wptywy naleznosci cywilnoprawnych

Woptaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane s3 za posrednictwem banku na
konto Gminy lub bezposrednio w kasie Urzedu Gminy i Miasta

Za date wptaty naleznosci przyjmuje sie dzien uznania rachunku bankowego Gminy,
natomiast przy obrocie gotéwkowym dzien dokonania wptaty do kasy Urzedu.
Jezeli dokonana przez kontrahenta wptata nie pokrywa koszty zalegtosci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z naleznosciami ubocznymi oraz ustawowymi odsetkami
wptate zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet naleznosci ubocznych( takich jak
optaty sadowe, skarbowe itp.) oraz odsetek, a jezeli pozostaje jeszcze nierozliczona
czes¢ wptaty — czesc te zalicza sie na poczet naleznosci gtéwnej.

Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z réznych naleznosci cywilnoprawnych, a
wptacajacy nie wskazat na ktéra zalegtos¢ dokonat wptaty albo wptata byta wyzsza od
wskazanej zalegtosci, wptate zalicza sie na poczet pokrycia naleznosci poczgwszy od
zobowigzania o wczesniejszym terminie ptatnosci.

W sprawie zaliczenia wpfaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych wydaje sie
postanowienia (zawiadomienia) o sposobie zarachowania wptaty.

Rozdziat Il = Dochodzenie zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych

Pracownicy referatu finansowo- ksiegowego lub innej komarki ktérej powierzono
realizacje zadan sg zobowigzani do kontroli terminowosci wptat naleznosci
cywilnoprawnych.

W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okreslonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia sie wezwanie do zaptaty za potwierdzeniem odbioru z
wyznaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci.

Majac na uwadze racjonalno$é gospodarowania srodkami publicznymi, a w
szczegolnosci ponoszenia kosztow przesytek pocztowych wezwania do zaptaty-
wystawia sie gdy kontrahent spdznia sie z wptata powyzej 20 ztotych.

Wezwanie wystawiajg pracownicy wymienieni w ust.1 nie pozniej , niz po uptywie
trzech miesiecy od terminu ptatnosci raty naleznosci.

Nieuregulowane naleznosci przekazywane sg wraz z wnioskiem o wszczecie
postepowania sgdowego do radcy prawnego w celu biezgcej windykacji
wierzytelnosci gminy.

Pracownicy zobowigzani sg do zawiadomienia rady prawnego o kazdej sptacie czesci
lub catosci naleznosci.

Rozdziat IV — Nadptaty i zwroty

Pracownicy wym. w ust.1 rozdziatu lll s3 zobowigzani do biezgcej kontroli stanu
nadpfat na kartach kontowych poszczegdlnych kontrahentéw oraz do gromadzenia
odpowiednich dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptaty.
Jezeli kontrahent ztozyt wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet
przysztych naleznosci cywilnoprawnych , wéwczas nadptata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze naleznosc, okreslona we wniosku kontrahenta.

Zwracana nadptata nie jest pomniejszona o koszty jej zwrotu i obcigza Gmine.



4. Pracownicy dokonujg zwrotu w nastepujacy sposob:

a) Whniosek o zwrot kontrahenta — winien by¢ sprawdzony i zaakceptowany przez
pracownika referatu finanséw- ksiegowego lub innej komorki, ktorej powierzono
realizacje zadan , a nastepnie zatwierdzony przez kierownika referatu finansowo-
ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong,

b) Na podstawie zatwierdzonego wniosku o zwrot tworzony jest przelew lub
przekaz pocztowy, albo dokonuje sie wyptaty w kasie Urzedu.

Rozdziat V - Ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych

Szczegodtowe zasady udzielania ustug zostaty okreslone w uchwale Nr XX/144/12 Rady Gminy
i Miasta Izbica Kujawska z dnia 18 grudnia 2012 r w sprawie okreslenia szczegétowych zasad,
sposobu i trybu umarzania , odraczania termindw ptatnosci, rozktadania na raty naleznosci
pienieznych o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych Gminie i Miastu Izbica Kujawska
oraz jej jednostkom podlegajgcym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w
przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania podmiotow
uprawnionych do udzielania ulg.

ZASTEPC li ISTRZA

mer Krz\tanowicz



