Zarzadzenie Nr 19/2016
Wojta Gminy Kozlowo

z dnia 1 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okres§lajacej zasady ewidencji i poboru naleznosci

cywilnoprawnych w Urze¢dzie Gminy w Kozlowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) oraz art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje okreslajacg zasady ewidencji i poboru naleznosci cywilnoprawnych

w Urzedzie Gminy Koziowo.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 19/2016
Wiéjta Gminy Kozlowo

z dnia 1 marca 2016 r.

Instrukcja w sprawie zasad ewidencji i poboru naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie

Gminy w Kozlowie
Rozdzial I
Zasady prowadzenia ewidencji nalezno$ci cywilnoprawnych

1. Ewidencje naleznosci cywilnoprawnych, to jest przypisow i odpisow dokonuje si¢ na

podstawie:

a) uméw cywilnoprawnych

b) aneksow do umow

c) protokotéw ustalen (rokowar)

d) porozumien

) wyrokéw sadowych

f) decyzji

g) dowod6w zrealizowanych wptat nie przypisanych

h) polecen ksiggowania lub innych dokumentéw otrzymanych od merytorycznych referatow.

Przedmiotowe dokumenty nalezy zaksiggowaé na kartach kontowych (dokonac przypisu)

w miesigcu otrzymania lub najp6zniej w miesigcu nastgpnym.

2. Na kartach kontowych prowadzi sie ewidencje szczegdtowa dla kazdego kontrahenta oraz

kazdego rodzaju naleznosci.

3. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane s3 réwnoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw zawierajg chronologiczng ewidencje wszystkich
obrotéw ksiegowych na kartach kontowych. Ponadto stuza do kontroli i uzgadniania obrotéw

zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzaju naleznosci.




4. W przypadku, gdy kontrahent dokona wptaty w wysokosci wyzszej niz wymagalna kwota
na dany rok, pracownik merytoryczny przekazuje do pracownika ksiggowosci informacje
dotyczaca zwrotu nadptaty lub o przeksiggowaniu na inne naleznosci do zaplaty, ktére posiada

kontrahent zgodnie ze ztlozonym przez niego wnioskiem.
Rozdzial 2.
Wplywy naleznosci cywilnoprawnych

1. Wptlaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sa w kasie urzgdu lub na rachunek
bankowy.

2. Za date wplaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku
bankowego gminy lub dzien dokonania wplaty w kasie urz¢du.

3. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci naleznosci wraz z ustawowymi
odsetkami za op6znienie, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na naleznos¢ gtéwng oraz kwote

odsetek w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci do kwoty odsetek.

4. Od naleznosci, ktorych splate odroczono lub roztozono na raty, za okres od dnia zlozenia

wniosku do dnia uptywu terminu platnosci odsetek nie nalicza sie.

5. Jezeli na dtuzniku ciaza zobowigzania z r6znych nalezno$ci cywilnoprawnych, a wplacajacy
nie wskazal, na ktéra zaleglos¢ dokonal wplaty albo wplata jest wyzsza od wskazanej
zaleglosci, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznosci poczgwszy od zobowigzania

0 najwczesniejszym terminie platnosci.

6. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznosci wydaje si¢ zawiadomienie o sposobie

zaliczenia wplaty.
Rozdzial 3.
Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznoS$ci cywilnoprawnych

1. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do kontroli terminowosci wplat naleznosci

cywilnoprawnych.

2. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia sie i przesyla wezwanie do zaptaty (ze zwrotnym potwierdzeniem

odbioru) z zaznaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci.




3. Wezwania wystawia pracownik ksiggowosci nie pdzniej niz po uptywie 3 miesigcy od

uplywu terminu platnosci naleznosci.

4. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, w szczegdlnosci

ponoszenia kosztéw przesylek pocztowych:

a) wezwania do zaplaty — wystawia si¢ w przypadku gdy nalezno$¢ przewyzsza kwotg kosztow

listu poleconego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

5. Na nieuregulowane naleznosci sporzagdzany jest pozew sadowy, kierowany do wlasciwego
Sadu Rejonowego Wydziat Cywilny o wydanie nakazu zaptaty w postepowaniu nakazowym

upominawczym.
Rozdzial 4.
Nadplaty i zwroty

1. Pracownik ksiggowosci prowadzacy dany zakres prac jest zobowigzany do biezacej kontroli
stanu nadptat na kartach kontowych poszczegdlnych zobowiazanych oraz do gromadzenia

odpowiednich dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadplaty.

2. Nadptaty powstale na kontach naleznosci cywilnoprawnych likwiduje si¢ w sposob
okreslony w przepisach ustawy Kodeks Cywilny, chyba ze dtuznik ztozy wniosek o zaliczenie
nadplaty w catodci lub w czedci na poczet przysztych naleznoéci cywilnoprawnych lub na

naleznosci z innych tytutow.

3. Nadplaty zwracane sg w gotowka w kasie, przelewem w systemie bankowosci elektronicznej
lub przekazem pocztowym. Nadplata zwracana przekazem pocztowym nie jest pomniejszana

o koszty jej zwrotu i obcigza urzad.
Rozdzial 5
Ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych

1. Szczegélowe zasady udzielania ulg zostaly okreslone w Uchwale Nr XL/348/2010 Rady
Gminy w Koztowie z dnia 12 sierpnia 2010 roku w sprawie szczegétowych zasad, sposobu
i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptaty naleznosci pienigznych majacych

charakter cywilnoprawny.




Rozdzial 6

Procedura kontroli wewngtrznej w zakresie prowadzenia egzekucji naleznosci

cywilnoprawnych

1. Kontrola wewnetrzna stanowisk odbywa si¢ poprzez samokontrole, przez bezposredniego

przetozonego lub osobg upowazniong.

2. Kontrole terminowg realizacji naleznosci cywilnoprawnych oraz w zakresie wystgpowania
nadptat wykonuje si¢ przez analize¢ kont kontrahentéw, wedlug stanu na koniec kazdego
kwartatu, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw i odpisoéw przypadajacych

do konca analizowanego okresu.

3. Kontrola kont winna by¢ dokonana przez pracownika odpowiedzialnego za egzekucje

w terminie nie dtuzszym niz 20 dni po uptywie kazdego kwartatu.
4. Kontrolg wewnetrzng nalezy obja¢ wyrywkowo:

a) terminowos¢ zaptaty naleznosci cywilnoprawnych,

b) terminowos$¢ wysytania wezwan do zaplaty,

¢) prawidtowos¢ i kompletnos$¢é prowadzonej ewidencji wezwan,

d) prawidtowo$é i terminowos$é przygotowywania pozwoéw sadowych oraz zawiadamiania
organu egzekucyjnego o kazdej zmianie wysoko$ci egzekwowanej naleznosci jej odroczeniu,

roztozeniu na raty, umorzeniu lub uregulowaniu.
Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

1. Wglad do kont kontrahentow moze mie¢ Wojt, Skarbnik/Kierownik Referatu Finansowego,
Z-ca Skarbnika/Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej, diuznik, przedstawiciel organow

kontroli i organéw $cigania w obecnosci pracownika zajmujgcego si¢ danym zakresem prac.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg znajdujg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujgcego prawa.




