ZARZADZENIE NR 115/15
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 9 wrzesnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i poboru oplat i naleznos$ci niepodatkowych o charakterze
publicznoprawnym i cywilnoprawnym.

Na podstawie art.33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 594,
zm. poz. 6451 1318 oraz z 2014 r. poz. 3791 1072.) i art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.!) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje ewidencji ipoboru optat inaleznosci niepodatkowych, o charakterze
publicznoprawnym i cywilnoprawnym, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1Zm. poz. 9381 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238 i 532.

Id: 299648E6-5110-4D61-BE3B-44F8DC3C2F76. Uchwalony Strona 1



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 115/15
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 9 wrze$nia 2015 r.

Instrukcja ewidencji i poboru oplat i naleznosci niepodatkowych o charakterze publicznoprawnym
i cywilnoprawnym.

§ 1. 1. Ewidencja opfat i naleznosci niepodatkowych prowadzona jest w programach komputerowych: (PUMA
ZETO OLSZTYN) czynsze, dzierzawa- program SOFT HARD POZNAN.

2. Do naleznosci publiczoprawnych zalicza si¢: optaty za zajecie pasa drogowego, optaty za umieszczenie
urzadzenia w pasie drogowym, optaty adiacenckie, optaty planistyczne, mandaty i inne kary.

3. Do naleznosci cywilnoprawnych zalicza si¢: oplaty za wieczyste uzytkowanie, przeksztatcenie wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnosci, wptywy z czynszu.

4. Przypisow i1 odpisow dokonuje si¢ na podstawie:
a) umow cywilnoprawnych,
b) porozumien,
¢) orzeczen sagdowych,
d) decyzji administracyjnych,
e) oswiadczen woli,
f) mandatow i grzywien,
g) wezwan do zaptaty,

h) polecen ksiegowania (PK), w szczegdlnosci sporzadzanych na podstawie dowodow zrealizowanych wptat
nalezno$ci nieprzypisanych, w tym odsetek za zwloke.

§ 2. 1. Przypisow i odpisow dokonuje pracownik wyznaczony do ich ustalania.

2. Przypis winien by¢ dokonany na osoby zobowiazane do ich zaptaty. W przypadku zgonu osoby
zobowigzanej do zaptaty naleznosci, w szczegdlnosci z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste gruntow, przypisu
dokonuje si¢ na jej nastepcoOw prawnych.

3. Przypis winien by¢ wprowadzony do systemu komputerowego przed terminem platnos$ci.
4. Przed sporzadzeniem sprawozdan uzgadniane sa sumy przypiséw i odpiséw z ewidencja ksiegowa.
5. Ewidencje szczegotowa prowadzi sie dla kazdego kontrahenta w programie komputerowym.
§ 3. Wplaty na poczet optat i naleznosci niepodatkowych sg dokonywane:
1) w kasie urzedu,
2) na konto bankowe urzedu,

§ 4. Wptaty dokonywane na rachunek bankowy urzedu ewidencjonowane sa na podstawie wyciagow w formie
elektroniczne;j.

§ 5. Pracownik ksiegowo$ci zobowigzany jest do kontroli terminowosci wptat. W przypadku niezaptacenia
w okreslonym terminie wysylane jest wezwanie do zaptaty/upomienie.

§ 6. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi wezwania / upomienia wystawia si¢
od kwoty zaleglo$ci przekraczajgcej koszty wezwania/upomienia.

§ 7. Wezwania/upomienia wystawia si¢ najpozniej do 3 miesiecy po uplywie platnosci naleznose,
z zastrzezeniem § 6.
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§ 8. Wplate naleznosci, dla ktorych maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego, dokonang po terminie
zalicza si¢ w sposob okreslony wart.451 Kodeksu cywilnego, na pokrycie zaleglosci wskazanej przez
wplacajacego, przy czym w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢ koszty postgpowania egzekucyjnego, sgdowego oraz
koszty wezwania zwigzane z ta zalegloscia, nastgpnie nalezne odsteki, a pozostata kwote zalicza si¢ na naleznos¢
gtéwna.

§ 9. Pracownik dokonujacy ksiggowania naleznosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na
kartach poszczegolnych kontrahentéw oraz gromadzenia odpowiednich dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonania zwrotu nadpfaty. Jezeli kontrahent ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub czgséci na poczet
przysztych nalezno$ci cywilnoprawnych, wowczas nadptata zostaje zaliczana na niewymagalng jeszcze naleznos¢,
okreslona we wniosku kontrahenta.

§ 10. Nadptata, moze by¢ zwracana przekazem pocztowym, koszty przekazu pokrywa urzad lub przelewem na
wskazane konto, lub zaliczona na poczet przysztych naleznosci.

§ 11. 1 Naleznosci dtugotermionowe sa to nalezno$ci o terminie sptaty powyzej 1roku liczagc od dnia
bilansowego.

2. Do naleznosci dlugoterminowych zaliczamy naleznosci, ktore zostaly rozlozone na raty powyzej 12 miesiecy
z tytuthu:

a) sprzedazy mienia komunalnego,
b) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
¢) zwrot zwaloryzowanych odszkodowan z tytutu zakupu nieruchomosci,

3. Na podstawie zrodtowego dokumentu zaktadana jest karta kontowa-dtugoterminowa, na ktorej tworzony jest
przypis (kwota roztozno na raty od nastgpnego roku),

4. Sporzadzony przypis na PK jest w dwoch egzemplarzach, jeden dla pracownika ksiegowosci syntetycznej
drugi, do akt ksiegowosci analityczne;j.

5. Na podstawie polecenia PK dokonuje si¢ przypisu na koncie 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

6. W przypadku, gdy kontrahent dokona wptaty w wysokosci wyzszej niz kwota raty - pracownik ksiegowosci
sporzadza (PK) Polecenie ksiggowania zawierajgce przeniesienie znaleznosci dlugoterminowej na
krotkotermionowa w wysokosci nadwyzki raty. Dokonuje przypisu naleznosci krotkoterminowej w wysokosci

nadwyzki raty. Przekazuje zbiorcze PK na stanowisko ksiggowosci syntetycznej na podstawie, ktorego
dokonywane jest przeniesienie z nalezno$ci dtugoterminowych na krétkoterminowe.

§ 12. 1. Zaleglosci, ktére ulegly przedawnieniu na podstawie odpowiednich przepisow Kodeksu cywilnego,
nalezny odpisa¢ na karcie kontowej z urzedu.

2. Podstawa odpisu przedawnionych naleznosci, jest pismo, zatwierdzone przez Wojta, oraz wskazanie
przyczyn. Jezeli przedawnienie wynika z winy pracownika, to na podstawie odrgbnych przepiséw podejmuje
decyzje, co do jego ukarania.

§ 13. W przypadku nieskutecznej egzekucji, dokonuje si¢ odpisu, na podstawie przygotowanego pisma,
zatwierdzonego przez Woéjta,opisujace przyczyny odpisu.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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