wOIT GMINY

GIDL E ZARZ’ADZENIE NR 37/2017
WO JTA GMINY GIDLE
z dnia 21 czerwca 2017r.

W sprawie wprowadzenia : Instrukcji w sprawie zasad ewidencji i poboru naleznosci
cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy Gidle

Na podstawie art.33 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2016. 446 z pdzniejszymi zmianami), art. 10 ust. 112 oraz art. 83 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047 z pozniejszymi zmianami), art.
68 ust. 2, art. 69 ust 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U.2016.1870 z pozniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie zasad ewidencji i poboru naleznosci
cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy Gidle , stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 01 lipca 2017
roku.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2017
Wéijta Gminy Gidle

z dnia 21 czerwca 2017 r.

Instrukeja
w sprawie zasad ewidencji i poboru naleznosci pienigznych majgcych
charakter cywilnoprawny
w Urzedzie Gminy Gidle

Rozdzial 1.
Cel i zakres instrukcji
1. Cel wprowadzenia instrukcji

Wprowadzenie instrukcji ma na celu usystematyzowanie czynnosci zwigzanych z poborem
naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny stanowiacy dochéd Gminy, do
ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy- Ordynacja podatkowa.

2. Przedmiot i zakres stosowania
Przedmiotem instrukcji jest przedstawienie sposobu ewidencji i postepowania zmierzajacego
do odzyskania niezaptaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych. Procedurg objete sg
czynnos$ci windykacyjne naleznosci gléwnej oraz kosztéw ubocznych, tj. odsetek od
nieterminowych wplat i kosztdw upomnien.

Rozdzial 2,
Definicje i terminologia

1. Naleznosci cywilnoprawne — naleznosci wynikajace ze stosunkdow i umow
cywilnoprawnych okreslone w ustawie Kodeks Cywilny;

2. Dluinik — osoba prawna, fizyczna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej zobowiazana do uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania
pienigznego, wynikajgcego z istniejacego miedzy innymi stosunku prawnego;

3. Wierzyciel — Gmina Gidle — osoba prawna uprawniona z mocy ustawy lub
innego stosunku prawnego do otrzymania $wiadczenia pieni¢znego od osoby fizycznej lub
prawnej to jest dtuznika. Niedopelnienie zobowigzania, przez osobe prawna, fizyczng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, w ustalonym terminie uprawnia
wierzyciela do wystapienia na drogg postgpowania sagdowego w celu odzyskania swojej
wierzytelnosci (naleznosci);

4. Kontrahent — strona umowy cywilnoprawnej zawartej z Gming Gidle;

5. Inkasent — osoba fizyczna zobowigzana do poboru optat i wplacania ich we
wlasciwym terminie na rachunek bankowy Urzedu Gminy Gidle;

6. Egzekucja sadowa — postepowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu
zaspokojenia wymagalnego roszczenia wierzyciela. Egzekucje sadowa wszczyna si¢ na

wniosek wierzyciela. Podstawg wszczecia egzekucji jest tytul egzekucyjny, czyli dokument
stwierdzajacy istnienie i zakres roszczenia (np. orzeczenie sagdowe) zaopatrzony w tzw.
Klauzul¢ wykonalnosci, ktéra uprawnia do egzekucji np. roszezen pienieznych w drodze

zajecia i sprzedazy nieruchomosci (budynki, lokale mieszkalne, grunty rolne). Organami



postgpowania egzekucyjnego sg sad i komomik.
Rozdzial 3.

Wykaz odpowiedzialnosci.

1. Referat Finansowy
Stanowisko do spraw poboru i ewidencji naleznosci za wodg i $cieki — odpowiada za:
- prowadzenie prawidtowej ewidencji ksiggowej wplat, zwrotoéw, przerachowan,
- rozliczanie wplat pobieranych przez inkasentdw,
- kontrolg terminowosci wplat naleznosci i biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajacych
do zastosowania srodkéw egzekucyjnych poprzez wysylanie wezwan do zaplaty i
wystawianie wnioskow o wszczecie egzekucii,
- terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zaplaty naleznosci cywilnoprawnych,
- terminowe wszczecie postepowania egzekucyjnego wobec dtuznikéw,
- likwidacja nadptat.

2. Referat Komunalny
Stanowisko do spraw wymiaru oplat za wode i $cieki odpowiada za:
- prawidlowy i terminowy odczyt licznikéw za pobdr wody i odprowadzanie $ciekéw,
- dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci na kontach odbiorcow,
- przygotowanie umdw cywilnoprawnych,
- biezace dokonywanie zmian umowy, w szczeg6lnoéct w sytuacji zmian personalnych
odbiorcy $wiadczonych przez Gming ustug,
- rejestracja wodomierzy,
- systematyczne wystawianie faktur VAT dla odbiorcéw wody oraz osob odprowadzajacych
$cieki do sieci kanalizacji sanitarnej,
- rozpatrywanie wnioskow i pism dotyczacych roztozen na raty lub umorzen zaleglosci oraz
niezwloczne przekazywanie tych informacji pracownikowi ksiegowosci.

Rozdzial 4.
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych.
1. Ewidencji naleznosci cywilnoprawnych tj. przypiséw, odpiséw dokonuje sie na

podstawie uméw, anekséw do umow, porozumien, decyzji.

2. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa dla kazdego kontrahenta



oraz do kazdego rodzaju naleznosci.

3. Zapisy ksieggowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w
dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw zawierajg chronologiczng ewidencj¢ wszystkich
obrotow ksiegowych na kartach kontowych.

4. Whptaty naleznoéci cywilnoprawnych przyjmowane sa w kasie urzedu, u inkasenta lub
na rachunek bankowy.

5. Za date wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dziefi uznania rachunku
bankowego Gminy lub dzieri dokonania wplaty w kasie urzedu.

6. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosdci wraz z ustawowymi odsetkami,
wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na naleznos¢ glowna oraz kwote odsetek za zwloke w
stosunku w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zalegtosci do kwoty odsetek za zwloke.

7. W przypadku nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sa odsetki za
opo6znienie (odsetki ustawowe) do dnia uiszczenia zaleglodci, ktore ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia miesiaca w wysokosci
odsetek naleznych na koniec miesigca.

8. W przypadku, gdy kontrahent dokona wplaty w wysokosci wyzszej niz wymagana
rata, pracownik merytoryczny prowadzgcy sprawe przekazuje do pracownika ksiegowosci
informacj¢ dotyczacg zwrotu nadptaconej roznicy lub o przeksiggowaniu na inne naleznosci
do zaptaty, ktére posiada kontrahent zgodnie ze ztoZzonym przez niego wnioskiem.

9. Pracownik merytoryczny prowadzacy dany zakres prac jest zobowigzany do biezgcej
kontroli stanu nadplat na kartach kontowych poszczegdlnych kontrahentéw oraz do
gromadzenia odpowiednich dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania zwrotu nadplaty.

10. Nadptaty powstale na kontach naleznosci cywilnoprawnych likwiduje si¢ w
spos6b okreslony w przepisach ustawy Kodeks Cywilny chyba, ze kontrahent ztoZzyl wniosek
o zaliczenie nadplaty w catosci lub czgsci na poczet przysztych naleznosci cywilnoprawnych,
wowczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznosé, okreslona we
wniosku kontrahenta.

11. Jezeli wplata zostata dokonana w wysokosci innej niz kwota zobowigzania
pienieznego osoba prowadzaca windykacje zawiadamia diuznika o sposobie zarachowania

wplaty (wzdr zawiadomienia stanowi zatgcznik nr 2),



12. Dluznik majacy wzgledem wierzyciela kilka dlugow tego samego rodzaju

moze przy spelnieniu $wiadczenia wskazaé, ktory diug chee zaspokoié. Jednakze to, co
przypada na poczet danego dtugu, wierzyciel moze przede wszystkim zaliczy¢ na zwigzane z
tymi dlugami zalegte naleznosci uboczne oraz na zalegajace §wiadczenia gléwne. Jezeli
dtuznik nie wskazal, ktéry z kilku dtugdw chee zaspokoié, wowczas wplate zalicza si¢ przede
wszystkim na poczet dtugu wymagalnego, a jezeli kilka dlugéw wymagalnych na poczet
najdawniej wymagalnego. W sytuacji, gdy sposéb zaliczenia wplaty nie zostat wskazany
przez dtuznika lub r6zni si¢ od wskazania dtuznika na dokumencie, pracownik merytoryczny

wg zakresu prowadzonych spraw informuje dtuznika o sposobie zaliczenia wplaty.

Rozdzial 5.

Terminy platno$ci o charakterze cywilnym.
1. Roczna oplata z tytutu wieczystego uzytkowania gruntoéw do dnia 31 marca kazdego

roku na podstawie aktu notarialnego,

L

Oplaty zwiagzane z wieczystym uzytkowaniem gruntu na podstawie decyzji,
porozumien,

3. Przeksztalcenie wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci w terminie ustalonym
w wydane} decyzji,
4. Wynajem lokali (na podstawie zawartej umowy) w terminie 14 dni od otrzymania

faktury,
5. Czynsz dzierzawny (na podstawie zawartej umowy) oplata miesieczna lub roczna,
6. Naleznosc za pobor wody ( na podstawie zawarte] umowy) w terminie 14 dni od
otrzymania faktury,
7. Nalezno$¢ za odprowadzanie $ciekéw ( na podstawie zawartej umowy) w terminie
14 dni od otrzymania faktury.
8. Pozostate naleznosci cywilnoprawne w terminach ustalonych w zawartych umowach.
Rozdziat 6.

Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych.

1. Pracownik merytoryczny wedlug zakresu prowadzonych spraw dokonuje
systematycznego monitoringu oraz kontroluje terminowos$¢ regulowania naleznosci po

zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw i odpisdéw przypadajacych na koniec




analizowanego miesigca przez pracownika Referatu Finansowego.

2. Po dokonaniu analizy zadtuzenia kontrahentéw wiasciwa osoba z referatu
merytorycznego wysyla wezwanie do zaplaty.

3. Naleznoscl stajg si¢ wymagalne nastepnego dnia po uptywie terminu ich platnosci,
jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na
dzien ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy dzien
powszedni ( roboczy).

4. Niedopelnienie zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do
wkroczenia na drogg postepowania egzekucyjnego w celu odzyskania swojej wierzytelnosci.

5. W przypadku powstania naleznosci z tytulu niewykonania umowy cywilnoprawnej

. prowadzacy windykacje wysyta dtuznikowi pierwsze wezwanie do zaptaty z 14- dniowym
terminem zaplaty ( wzor wezwania stanowi zatacznik nr 1), Wszystkie wezwania do zaplaty
numerowane s3 narastajaco w danym roku kalendarzowym i1 ewidencjonowane w rejestrze
prowadzonym w Referacie prowadzacym windykacje.

6. Termin zaplaty zalegtej naleznosci liczy sie od dnia faktycznego otrzymania
wezwania lub od ostatniego dnia, w ktérym dhuznik miat mozliwo$é zapoznania sie z
wezwaniem.

7. Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
otrzymuje dtuznik, a drugi pozostaje w aktach Urzgdu.

8. Wezwanie do zaplaty dostarcza si¢ za posrednictwem przesyiki listowej poleconej za

Zzwrotnym potwierdzeniem odbioru.

9. Wezwanie powinno zawierac:
a) imi¢, nazwisko, adres dtuznika,
b) kwote naleznosci gldwnej oraz informacje o obowiagzku zaplacenia odsetek,
¢) czternastodniowy termin do zaplaty naleznosci wraz z odsetkami,
d) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wplaci¢ naleznos¢ oraz informacje o
mozliwosci zaplaty w kasie Urzedu Gminy,
e) informacje o mozliwosci skierowania sprawy na droge sagdowa po uptywie 14 dni
od daty doreczenia wezwania.

9. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania — pracownik
prowadzacy windykacj¢ wstepna wysyla niezwlocznie ponownie wezwanie.

10. Otrzymane potwierdzenie odbioru podpina sie pod kopi¢ wezwari i przechowuje sig



w aktach sprawy dtuznika u pracownika prowadzacego windykacjg oraz dokumenty
dotyczace skierowania na droge postgpowania sadowego i egzekucyjnego.
Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego

1. Jesli we wskazanym w wezwaniu terminie, wplata nie zostanie dokonana, dluznik
nadal bgdzie miat zobowigzanie pieni¢zne za petne dwa okresy obrachunkowe, nalezy mu
wystaé przedsadowe ostateczne wezwanie do zaplaty z 7- dniowym terminem zaptaty (wzor
wezwania stanowi zalacznik nr 3). Wezwanie to powinno zawiera¢ informacje, ze w
przypadku niedokonania wplaty, sprawa zostanie skierowana na droge sadows.

2. W przypadku, gdy wezwania okazg si¢ bezskuteczne nastapi skierowanie na drogg
postepowania sgdowego celem realizacji roszczen o zaplat¢ zalegtych naleznosci.

3. Po uplywie terminu do zaplaty okres§lonym w wezwaniu pracownik na stanowisku
merytorycznym sporzadza zestawienie zalegloscei.

4, Zestawienie zaleglosci wraz z dokumentacja z przeprowadzonej windykacji oraz
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych zobowiazanie tj. umowa, akt notarialny, faktury
itp. przygotowywane sa celem skierowania ich na drog¢ postgpowania sagdowego.

5. Oryginaly dokumentow przekazywanych na drogg postgpowania sgdowego winny
posiadaé¢ podpisy os6b odpowiedzialnych, a w aktach Urzedu powinny pozosta¢ potwierdzone
kopie dokument6w.

Kierowanie sprawy na droge post¢powania egzekucyjnego

1. 0Od dhuznikow, ktoérzy pomimo prawomocnego wyroku sadu nie dokonali zaplaty
pracownik prowadzacy windykacje wysyta w ciaggu dwdch miesigey od daty otrzymania
prawomocnego wyroku sagdu wezwanie do zaplaty.

2. W przypadku braku wplaty w terminie okre$lonym w wezwaniu pracownik
merytoryczny wystawia wniosek o wszczecie egzekucji do wiasciwego komornika sgdowego
oraz dostarcza prawomocny wyrok sadowy (wzoér wniosku egzekucyjnego — zatacznik nr 4).
Whniosek winien by¢ podpisany przez Wojta Gminy Gidle

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe.

1. Jezeli dluznik kwestionuje wierzytelno$¢ w zakresie (zasadnosci , terminu, kwoty),
wlasciwe referaty merytoryczne wyjasniaja sprawe i prowadza z diuznikiem dalsza
korespondencje w celu wyjasnienia faktycznego stanu rozliczen.

2. Pisma wplywajace w tej sprawie do Referatow prowadzacych windykacje sa



przekazywane do wlasciwych referatéw merytorycznych w celu wyjasnienia watpliwosci i
udzielenia odpowiedzi dluznikowi.

3. Wglad do kont podatkowych moze mie¢ Wéjt, , Skarbnik, Sekretarz, podatnik,
przedstawiciel organdéw kontroli w obecnosci pracownika zajmujgcego si¢ sprawami w
zakresie wymiaru oplat oraz pracownika ksiggowosci naleznosci cywilnoprawnych.

Rozdzial 8.
Wykaz zalacznikéw.
- Zalgcznik nr 1 — Wzdér wezwania
- Zalacznik nr 2 — Wzér zawiadomienia
- Zalgcznik nr 3 — Wzor przedsadowego ostatecznego wezwania do zaplaty

- zatacznik nr 4 — Wzor wniosku egzekucyjnego.



Zalgcznik nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad ewidencji i poboru naleznosci pienigznych majacych

charakter cywilnoprawny w Urzedzie Gminy Gidle

Urzad Gminy Gidle Gidle, ...........
ul. Plawinska 22

97- 540 Gidle
Adresat:

WEZWANIE DO ZAPLATY

Nr ew.; nr konta
Na podstawie art. 476 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ( tekst jedn. Dz.U. z
2016 r. poz. 380 z péZn. zm.) wzywam do zaptaty naleznoséci pienig¢znej zgodnie z ponizszym
zestawieniem w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego wezwania do kasy Urzedu

Gminy Gidle lub na rachunek bankowy Urzgdu Gminy Gidle

nrkonta ....ooooeeeiiiniiniiiiiinns prowadzony przez ................... .
Rodzaj Numer Kwota Termin Odsetki za Razem
naleznoéci faktury naleznosci platnosci zwloke na
pienigznej gtownej dzien (
wydania
wezwania do
zapfaty)

Razem nalezno$é gtowna
Razem odsetki
Razem do zaplaty

W przypadku nieuregulowania wyzej wymienionej naleznosci ( naleznosé glowna
wraz z naleznymi odsetkami ustawowymi za opdznienie do dnia zaptaty) we
wskazanym terminie, zostanie wszczgte postepowanie sadowe, ktore bedzie wigzato
si¢ z obcigzeniem dodatkowymi kosztami procesu i kosztami zastepstwa procesowego
W sprawie.

Informacje o wysokosci zaleglosci i naleznych odsetek, mozna uzyskaé¢ pod numerem

telefonu ........ lub email:



Zalgcznik nr 2

do Instrukcji w sprawie w sprawie zasad ewidencji i poboru naleznosci pienigznych
majgcych charakter cywilnoprawny w Urzedzie Gminy

Urzad Gminy Gidle Gidle ..........
ul. Plawiriska 22

97-540 Gidle

Znak: (sygn.. referatu, numer kolejny, rok)

Adresat;

ZAWIADOMIENIE
Na podstawie art. 451 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r., Kodeks cywilny
(Dz.U. 22016 1., poz. 380 z p6zn. zm.) dziatajac z urzedu zawiadamia sie, iz wptata z
tytutu ............ dokonana w dniu .......... za posrednictwem ............ w kwocie

........... zt , zostata zarachowana w nastgpujacy sposdb:

a) kwota przypadajaca na poczet zaleglosci za ....... rok — Fakturanr....... z dnia
S rerians zl,
b) kwota przypadajaca na odsetki za zwloke - ....... zt.
Wobec powyzszego u kontrahenta z tytulu ..................... figuruje zalegtosc za
fakturg nr ............... Zdnia............... ( nalezno$¢ gléwna wraz z naleznymi odsetkami

ustawowymi za opdZnienie) na dziefi wydania zawiadomienia w kwocie ........... zt



Zalacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie zasad ewidencji i poboru naleznosci pienigznych majgcych
charakter cywilnoprawny w Urzgdzie Gminy Gidle
Urzad Gminy Gidle Gidle, ...........
ul. Plawinska 22
97- 540 Gidle
Adresat:
Nr ew.: nr konta
PRZEDSADOWE OSTATECZNE
WEZWANIE DO ZAPLATY

Na podstawie art. 476 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ( tekst jedn.
Dz.U. 22016 r. poz. 380 z pdzn. zm.) wzywam do zaplaty naleznosci pienigznej
zgodnie z ponizszym zestawieniem w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego

wezwania do kasy Urzedu Gminy Gidle lub na rachunek bankowy Urzedu

Gminy Gidlenrkonta .............ccoviiiiininnns prowadzony przez BS Zytno O/Gidle
Rodzaj Numer Kwota Termin Odsetki za Razem
naleznoéci faktury naleznosci platnosci zwloke na
pieni¢znej glownej dzien (

wydania
wezwania do
zaplaty)

Razem naleznosé gléwna

Razem odsetki

Razem do zaplaty

W przypadku nieuregulowania wyze) wymienionej naleznosci ( naleznos¢ gléwna

wraz z naleznymi odsetkami ustawowymi za opoznienie do dnia zaplaty) we
wskazanym terminie, zostanie wszczete postepowanie sadowe, ktore bedzie wiazato
sie z obcigzeniem dodatkowymi kosztami procesu i kosztami zastgpstwa procesowego
w sprawie.

Informacje o wysokosci zalegtosci i naleznych odsetek, mozna uzyska¢ pod numerem

telefonu ........



Zalgcznik nr 4
do Instrukcji w sprawie zasad ewidencji i poboru naleznogci pienieznych majacych

charakter cywilnoprawny w Urzedzie Gminy Gidle

Urzad Gminy Gidle
ul. Plawifiska 22
97- 540 Gidle
Komornik Sadowy
przy Sadzie Rejonowym
Wi
dnia ............oeenel
WNIOSEK EGZEKUCYJNY
WIETZYCIE] ....ooiiiiiiiiiii e e
AIES 1. e
DRiznik/ezka .........ooviiiiiiiii e
Urodzony/a .......cocoooviiiiiniiiniiiiinii SYR (COrka) o..oovviiniiiiin e,
zamieszkaly/a ... e
nrPESEL ...
neNIP
nr Dowodu Osobistego / Regon ...............covveeevvinviniii
Przedktadam wyrok, protokét, postanowienie Sadu ..o,
............................................... Woiiieinnec zdnia o
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i wnoszg o wszczecie egzekucji przeciwko dtuznikowi w celu wyegzekwowania:
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5. kosztéw egzekucyjnych , ktére powstana w toku egzekucji .

Wnoszg o wszczgcie egzekucji z ruchomosei dtuznika L PP P RN



Wnoszg o wszczgcie egzekucji z konta bankowego dluznikanr ......... R e,
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