ZARZADZENIE NR 87/2016
Wéjta Gminy Kije
z dnia 22 grudnia 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji regulujacej ewidencje, pobdér i windykacje

nalezno$ci cywilnoprawnych z tytulu oplat za dostaw¢ wody i oprowadzanie Sciekow.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2016,
poz. 1047, z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z 2010 roku), art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2
ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2016, poz. 1870 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nast¢puje:
§1
1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje ewidencji, poboru i windykacji
naleznosci cywilnoprawnych z tytutu optat za dostawe wody i odprowadzania Sciekéw
w Urzedzie Gminy Kije, stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Wprowadzenie instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1 ma na celu prawidlowe prowadzenie
zadan w zakresie ewidencji, poboru, windykacji i przyjmowania oplat za dostawe wody

1 odprowadzania $ciekéw w Urzgdzie Gminy Kije.

§2
Zobowigzuje si¢ merytorycznie wlasciwych pracownikdw z tytulu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania si¢ z ww. instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Kije.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 01 stycznia

2017 r.
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Zalgeznik
do Zarzadzenia Nr 87/2016
Wajta Gminy Kije

z dnia 22 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJI, POBORU I WINDYKACJI NALEZNOSCI
CYWILNOPRAWNYCH DOTYCZACYCH OPLAT ZA DOSTAWE WODY
I ODPROWADZANIA SCIEKOW W URZEDZIE GMINY KIJE

Rozdzial I

Przepisy prawa i wyjasnienia uzytych okreslen

§1

1. Instrukeje opracowano na podstawie ogoélnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz przepisoéw

wewnetrznych, a w szczegdlnosei na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016, poz.1047 ze zm.),
2} Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U z 2016, poz.1870 ze zm.),
4) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r - Kodeks cywilny (tj. Dz .U. z 2016, poz.380 ze zm.).

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych,
ewidencji przypiséw i odpisoéw, wplat i zwrotdéw, kontroli terminowej realizacji zobowigzan,
likwidacji nadplat oraz windykacji i zabezpieczenia wykonania zobowigzan dotyczacych oplat za

dostawe wody 1 odprowadzania $ciekow.

§2
[. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczajg:

1) ,,nalezno$ci cywilnoprawne” ~ naleznosci okreslone w ustawie Kodeks cywiln
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2) ,kontrahent”- strona umowy cywilnoprawnej zawartej z Gming Kije



3) ..pracowniku ksiggowosci” - rozumie si¢ przez to pracownika wlasciwego merytorycznie

z tytutu powierzonych mu obowiazkéw zajmujacego si¢ m.in, ksiegowaniem wplat

4) ,,pracowniku wymiaru”- rozumie si¢ przez to pracownika wiasciwego merytorycznie z tytuhu

powierzonych mu obowiazkdéw zajmujgcego sie sprawami wymiaru oplat

5) ,pracowniku windykacji” — rozumie si¢ przez to pracownika wlasciwego merytorycznie
z tytulu powierzonych mu obowiazkéw zajmujgcego si¢ windykacja naleznosei cywilnoprawnych
6) ,,dowodzie ksiegowym” — rozumie si¢ przez to dokument bedgcy podstawg dokonania zapisu w

ksiggach rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

Rozdzial 11
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych z tytulu dostawy wody

i/lub odprowadzania §ciekow

§1
1. Przypisow i odpisow dokonuje si¢ na podstawie:
a) umow cywilnoprawnych
b) aktéw notarialnych
C) porozumien,
d) wyrokow sadowych,
e} decyzji,
f) innych dokumentéw bedgcych w posiadaniu referatéw merytorycznych,
g) dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanych,

h) polecen ksiggowania
2. Przypisy i odpisy z tytulu dostawy wody i odprowadzania $ciekéw dokonuje pracownik
ksiegowosci analitycznej w systemie komputerowym ZBYT WODY- Tytan Sp. z o.0.

3. Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ dekretacje, czyli odpowiedni sposdb ujecia dowodow

w ksiggach rachunkowych —numer operacii ksiegowej lub numer karty kontowe;.

4. Wyzej wymienione dokumenty nalezy zaksiggowa¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej

w miesiacu nastepnym.



5. Na kartach kontowych prowadzi sie ewidencje szczegdlowa dla kazdego kontrahenta oraz do

kazdego rodzaju naleznosci.

6. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczes$nie z zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotdéw zawierajg chronologiczng ewidencje wszystkich obrotéw ksiegowych
na kartach kontowych. Ponadto stuzg do kontroli i uzgodnienia obrotow zaksi¢egowanych na

kontach, a takze do podziatu obrotéw wedlug rodzaju naleznoéci.

7. W przypadku dokonania wplaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu Zrodlowego
w ksiegowosci, pracownik ksiggowosci obowigzany jest w miesigcu w ktérym nastgpila wplata lub
najdalej w miesiacu nastgpnym, uzyskac¢ ten dokument z referatu merytorycznego. W szczegolnych
przypadkach dotyczacych spraw spornych termin dokonania przypisu moze zosta¢ przesuniety do

czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego w referacie merytorycznym.

Rozdzial II1

Wplywy naleznosci cywilnoprawnych

1. Whplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sg za posrednictwem banku na konto

dochodow urzedu gminy.
2. Za date wplaty naleznoéci przyjmuje sie:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty naleznosci na rachunek bankowy Urzedu, w
placéwce pocztowej, banku

b) w obrocie bezgotdéwkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

3. Wplata dokonana przez kontrahenta z tytulu dostawy wody i/lub odprowadzania $ciekéw

ksiegowana jest zgodnie z tytulem przelewu,

4. Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania tego samego rodzaju, a wplacajgcy nie wskazal na
ktorg zaleglo$¢ dokonat wplaty albo wplata byta wyzsza od wskazanej zaleglosci, wplatg zalicza si¢

na poczet pokrycia naleznodci poczawszy od zobowigzania o najwcezesniejszym terminie platnosci.

5. Jezeli dokonana wplata przez kontrahenta nie pokrywa kwoty zaleglosci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami ustawowymi wplat¢ zalicza si¢ w pierwsze] kolejnosci

na poczet naleznosci ubocznych tj odsetek, a nastepnie na naleznos¢ glowna.

6. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznoéci cywilnoprawnych, pracownik ksiegowosci



analitycznej wydaje zawiadomienie ¢ sposobie zarachowania wplaty.

Rozdzial IV
Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych

1. Pracownik ksiggowosci oraz pracownik windykacji jest zobowiagzany do kontroli terminowosci

wplat naleznosci cywilnoprawnych.

2. Naleznosci z tytulu dostawy wody i/lub odprowadzania $cickéw staja si¢ wymagalne nastepnego
dnia po uplywie terminu platnosci jezeli nie jest on dnem ustawowo wolnym od pracy.
W przypadku gdy termin platnosci przypada ba dzied ustawowo wolny od pracy, terminem

platnosci jest nastepny najblizszy dzien powszedni (roboczy).

3. W przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane sg odsetki za zwloke (odsetki
ustawowe lub zgodne z zapisami w umowie). Odsetki oblicza si¢ za okres od dnia wymagalnosci do
dnia zaplaty, przy czym skierowanie dochodzenia naleznosci na droge postgpowania sagdowego nie
zwalnia z obowiazku naliczania odsetek i ujmowania ich w ksiegach rachunkowych. Wydziat
Ksiggowosci Urzedu ujmuje odsetki za zwloke w ksiegach rachunkowych, w momencie ich zaplaty,

lub pod data ostatniego dnia kwartatu.

4. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okre§lonym terminie naleznodci cywilnoprawnych
wystawia si¢ wezwanie do zaplaty za potwierdzeniem odbioru z wyznaczeniem cziernastodniowego

terminu uregulowania naleznosci.
5. Wezwanie do zaplaty powinno zawieraé:

1) imig i nazwisko (nazwe firmy) dtuznika,

2) kwote naleznoéci gléwnej oraz kwote naliczonych odsetek za zwloke,

3) podstawe prawng lub faktyczna,

4) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy wptacaé naleznoscei,

5) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego

w przypadku braku zaptaty w ciggu 14 dni od dnia olrzymania wezwania.

6. Wezwanie do zaplaty sporzadza sie w dwdch egzemplarzach:
1) oryginat dla zobowigzanego,

2) kopia pozostaje w aktach Wydzialu Finansowego



7. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegolnosci
ponoszenia kosztéw przesylek pocztowych wezwania do zaplaty wystawia si¢ gdy kontrahent
spéznia si¢ z wplatg powyzej 50,00 zi, a zawiadomienia o sposobie zarachowania wplaty

w przypadku gdy po dokonanej wplacie 1 jej zarachowaniu zaleglo$¢ przekracza kwote 100,00 zl,

8. Pierwsze wezwania do zaplaty wystawiaja pracownicy wymienieni w ust.1 nie péZniej, niz po

uplywie szesciu miesiecy od terminu platnosci raty naleznosci.

9. Termin wystawienia wezwania do zaplaty moze by¢ przedlozony tylko w uzasadnionych

przypadkach, na wniosek Kierownika Wydziatu Finansowego.

10. Jezeli dluznik kwestionuje naleznos$é, pracownik Wydzialu merytorycznego wyjasnia

z dtuznikiem sprawe i prowadzi z dluznikiem dalsza korespondencje w celu ustalenia faktycznego
stanu rozliczen., Korespondencja od dluznika, ktéra wplywa w powyzszej sprawie do Wydziatu
Finansowego 1 przekazywana jest niezwlocznie do Wydzialu merytorycznego celem wyjasnienia
1 udzielenia edpowiedzi dhuznikowi. Kopia odpowiedzi udzielonej diuznikowi przekazywana jest
do Wydzialu Finansowego. Z ustalen poczynionych z diuznikiem w rozmowie bezposredniej lub

telefonicznej sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

11. W przypadku nieuregulowania naleznosci przez dluznika z tytulu dostawy wody i/lub
odprowadzania Scické4w pomimo pierwszego wezwania do zaplaty wymienionego w ust. 2 i braku
innych wnioskéw od dhuznika (wniosek o rozlozenie na raty lub umorzenie) pracownik Wydziatlu
Ksiggowosci Urzgdu przekazuje do radcy prawnego kompletng dokumentacje sprawy dluznika,
w tym kopie wezwan do zaplaty wyslanych do diuznika, w celu prowadzenia dalszej windykacji

wierzytelnosci gminy.

12. Radca prawny, ktdremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznodci z tytulu dostawy
wody i/lub odprowadzania $ciekoéw, sporzadza ostateczne przedsadowe wezwania do zaplaty,

a w przypadku dalszego nieregulowania zaleglosci, sporzadza pozew i sktada go do sadu.

13. W celu niedopuszczenia do przedawnienia terminu do dochodzenia naleznodci, pracownik
Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencj¢ rozliczen naleznosci cywilnoprawnych zobowiazany
jest do uzyskania informacji od Radey prawnego o postepie windykacii naleznosci skierowanych na

droge postgpowania sadowego 1 do egzekucji sadowe;j.

14. Pracownicy wymienieni w ust.]1 zobowiazani sg do zawiadomienia radcy prawnego o kazdej

splacie cz¢scei lub catosci naleznosci.



Rozdzial V

Nadplaty i zwroty

1. Pracownik ksiegowosci jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadplat na kartach
kontowych poszczegélnych kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentow

stanowiacych podstawe dokonania zwrotu nadplaty.

2. Jezeli kontrahent zlozyl wniosek o zaliczenie nadplaty w calodci lub w czedci na poczet
przyszlych naleznosei cywilnoprawnych, wéwcezas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng

jeszcze naleznosé, okreslong we wniosku kontrahenta.
3. Pracownik ksiggowosci dokonuje zwrotu w nastepujacy sposob:

a) Wniosek o zwrot kontrahenta winien by¢ sprawdzony 1 zaakceptowany przez pracownika

ksiggowosci, a nastgpnie zatwierdzony przez kierownika referatu lub osobg do tego upowazniong

b) Zatwierdzony wniosek o zwrot zostaje przekazany do Referatu Realizacji Budzetu gdzie

tworzony jest przelew.

Rozdzial V1

Ulgi w naleznos$ciach cywilnoprawnych

1. Szczegdlowe zasady udzielania ulg zostaly okreslone w Uchwale Rady Gminy Kije w sprawie
szczegolowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci pienig¢znych
o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych Gminie Kije oraz jej jednostkom organizacyjnym
w zakresie ufnarzania, odraczania terminu splaty lub rozkladania na raty naleznodci pienieznych
o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych Gminie Kije oraz jej jednostkom organizacyjnym,
a takze warunkow dopuszezalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w kiorych ulga stanowié

bedzie pomoc publiczng.

2.Na wniosek diuznika, wierzyciel w uzasadnionych przypadkach moze:
1) rozlozy¢ na raty zaplate wierzytelnosci w catosci lub w czescei;

2) odroczy¢ termin platnosei wierzytelnosei w calodei lub w czesci;



3) umorzy¢ wierzytelnos¢ w calosci lub w czescei;
3.Wydzial Finansowy przygotowuje i weryfikuje indywidualne wnioski w sprawach

udzielenia ulgi w splacie naleznoéci pienigznych.
4.Po dokonaniu analizy dokumentow, ztozonych przez dtuznika wraz z wnioskiem w sprawie

udzielenia ulgi, pracownik Wydzialu Finansowego przygotowuje projekt stanowiska

Wydziatu i przedktada do zaopiniowania Kierownikowi Wydziatu Finansowego.
5.0stateczng decyzje¢ podejmuje Wéjt Gminy Kije.

6.Na podstawie decyzji Wojta Gminy Kije, umorzenie/ odroczenie/ rozlozenie na raty zaleglosci na

wniosek zainteresowanego nastepuje w formie pisemnej informacji skierowanej do diuznika.

7.Na podstawie pozytywnej opinii Wojta Gminy Kije w sprawie udzielenia ulgi w splacie

naleznosci, Wydziat Finansowy dokonuje w ksi¢gach rachunkowych odpowiednich zapisow.




