ZARZADZENIE NR OR.120.14.2012
BURMISTRZA BIALEJ
z dnia 20 lutego 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci w zakresie ewidencji z tytulu oplat z
tytulu czynszu oraz zasad prowadzenia windykacji tych dochodow

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( t.
Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm. ) oraz na podstawie § 14, 15, 16 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) zarzadzam co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1. 1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania

optat za tytulu czynszu oraz innych optat z tym zwigzanych. Ewidencja obejmuje

prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych optat (przypisy, odpisy, wptaty,

zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji 1 likwidacji nadptat.

2. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych oraz przepisow
wewnetrznych, a w szczego6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
ze zm.),

2) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. z
2005 r. Dz.U. Nr 229, poz. 1954 ze zm.),

5) uchwaly Nr XXXV/396/10 Rady Miejskiej w Biatej z dnia 31 sierpnia 2010 r. w
sprawie szczegotowych zasad, sposobu 1 trybu umarzania, odraczania lub rozktadania
na raty nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych
Gminie Biata 1 jej jednostkom podleglym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy
publicznej, w ktorym ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazanie organu
do tego uprawnionego (Dz.Urz.Woj.Opol. Nr 119, poz. 1293).

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaj3:
1) gmina — Gmina Biata; wlasciciel wynajmujacy. z ktorym wiaze lokatora stosunek
prawny uprawniajacy go do uzywania lokalu,
2) urzad — Urzad miejski w Biatlej, aparat pomocniczy gminy, ktory dziala w imieniu
gminy,
3) lokator — nalezy przez to rozumie¢ najemcg lokalu lub osobg¢ uzywajaca lokal na
podstawie tytulu prawnego niz prawo wilasnosci,



4) naleznos¢ glowna — okreslona naleznos¢ z tytulu czynszu (za lokal mieszkalny,
uzytkowy, garaz), podlegajaca zaptaceniu,

5) nalezno$ci uboczne — odsetki za zwloke, koszty upomnien, koszty postepowania
sagdowego.

6) inne optaty — oplaty wnoszone przez lokatora na podstawie odrgbnych uméow.

7) dowod ksiggowy — dokument bedgcy podstawg dokonania zapisu w ksiggach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

§ 3. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) umowy najmu czynszu lokali (mieszkalnych, uzytkowych i garazy), z ktorych
wynika zobowigzanie — do ewidencji ksi¢gowej, prowadzonej wg klasyfikacji
budzetowej, wprowadzone zostaje zbiorcze zestawienie miesieczne przypisow
czynszu, zatwierdzone przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego,

2) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od najemcow ( m.in.
wplata odsetek za zwloke od =zaleglosci, kosztow upomnienia, kosztow
postepowania sgdowego),

3) dokumenty (porozumienia) o umorzeniu badz roztozeniu na raty naleznos$ci z tytutu
czynszu.

§ 4. 1. Do udokumentowania wptat stuza:

1) pokwitowanie z kwitariuszy przychodowych prowadzonych droga elektroniczng w
systemie DOM firmy Sacer s.c. (dopuszcza si¢ poboru optat na kwitariuszach
przychodowych nie generowanych z programu, w przypadku awarii sieci lub
innych zdarzen uniemozliwiajacych prowadzenie wplat w systemie programu;
kwitariusze te stanowig druki $cistego zarachowania),

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty albo dokumenty
wplaty zataczone do wyciagu,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci).

2.  Wszystkie wplaty objete wyciggiem bankowym z rachunku bankowego ksieguje si¢ w
dniu otrzymania wyciagu pod data, jaka figuruje na wptacie gotéwkowej — poleceniu
przelewu.

3. Terminem zaptaty optaty z tytulu czynszu, naleznosci ubocznych lub innych optat, jest
przy zaptacie gotowka dzien wptacenia kwoty optaty na rachunek gminy.

4. Terminem zaptaty oplaty w obrocie bezgotéwkowym jest dzien obcigzenia rachunku
bankowego najemcy na podstawie polecenia przelewu.

5. Z dokonanej wptaty w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢ naleznosci z tytutu optat
niezaleznych (media), a pozostata kwote zalicza si¢ w kolejnosci na: czynsz, odsetki,
koszty upomnienia i koszty sagdowe.

6. Pokwitowania wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania ( numer ),
2) lokatora,
3) tytut wptaty lub wyptaty,
4) wysoko$¢ kwoty wplaty lub wyptaty,
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5) w przypadku wplaty rowniez okres, ktorego dotyczy wplata, jezeli wptata
dotyczy zaleglos$ci z lat ubieglych nalezy wpisa¢ jedynie stowo ,,zaleglos$¢”,
6) daty wptaty lub wyptaty, ktéra jest jednoczes$nie datg pokwitowania.

Kwitariusze przychodowe i rozchodowe s drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow (ewidencja
komputerowa).

Whptlaty gotdéwkowe przyjmuje i wyptat gotowkowych dokonuje kasjer.

Dowody wyptaty sporzadzane sg przez pracownika prowadzacego ksiegowos$¢ w
zakresie oplat z czynszu 1 wyplacane sg przez kasjera.

§ 5. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania z tytutu czynszu shuzy:

1) potwierdzenie o stwierdzeniu $mierci osoby, z ktorg zawarta zostata umowa najmu
(tylko w przypadku, gdy lokal zajmowany przez tg osobe zostaje zdany do urzedu),
2) rozwigzanie umowy najmu z innych przyczyn.

§ 6. Do udokumentowania zwrotow stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty albo dokumenty
wyplaty zalaczone do wyciagu,

§ 7. 1. Przypis naleznosci z tytutu czynszu dokonywany jest w okresie miesi¢cznym, na
podstawie zawartych uméw obowigzujacych w danym okresie sprawozdawczym. Naleznos$ci
w sprawozdaniach wykazywane sg w sposob narastajacy.

2.

Przypisy 1 odpisy naleznosci z tytulu czynszu oraz nalezno$ci nieprzypisanych
ewidencjonowane beda na biezaco, tj. w miesigcu ich dokonania.

§ 8. 1. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest:

1) szczegblowo wg poszczegdlnych lokatorow — program DOM firmy Sacer s.c.,
2) analitycznie wg klasyfikacji budzetowej — program Ksiegowos¢ budzetowa
firmy Info — System.

Rejestracja 1 ksiegowanie wptat, zwrotéw, przypiséw i odpisow oraz przeksiggowan
odbywa si¢ w ksiggowosci na kontach szczegdlowych, co umozliwia zaksiggowanie
danych na kontach najemcoéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci
analitycznej i syntetycznej.

Ewidencje¢ rozliczen z tytutu czynszu prowadzi si¢ na kontach bilansowych:
1) syntetycznych,
2) analitycznych.

Wptlaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do ,,Wplywy



do wyjasnienia” 1 ujmuje na koncie 240. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢
postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wpflaty.

5. Naliczen ksiggowania przypisow i odpisOw naleznych a nie wplaconych odsetek od
zaleglos$ci z tytutu czynszu dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Rozdzial 11
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 9. 1. Ewidencja optat z tytutu czynszu, naleznos$ci ubocznych i1 innych optat jest integralng

cze¢$cig ewidencji ksiggowej gminy.

2. Ewidencja tych optat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego. Ksiegi
rachunkowe prowadzone s3 za pomoca komputera.

3. Ewidencje rozliczen optat prowadzi si¢ na kontach:

1) bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiggi gtdéwnej,
b) kontach analitycznych,
c) kontach szczegdtowych.
2) Pozabilansowych stuzacych do ewidencji:
a) planu finansowego wydatkow budzetowych,
b) planu finansowego niewygasajacych wydatkow,
C) zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezgcego,
d) zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

4. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

5. Zasady funkcjonowania kont okreslone zostaty w zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia Nr
OR.0152-40/2010 Burmistrza Bialej z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w
zycie zaktadowego planu kont.

6. Konta szczegdlowe prowadzone sg dla kazdego najemcy w kazdej optacie w systemie
DOM firmy Sacer s.c.

7. Ewidencja ksiegowa w zakresie okreslonym w pkt 6 stanowi ewidencj¢ pomocniczg.
Wykaz stosowanych kont stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 111
Dochodzenie zaleglosci z tytulu oplat z czynszu lub innych oplat

§ 10. 1. Pracownik Referatu Finansowego obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z
tytutu optat z czynszu i1 innych opfat.

2. Windykacja prowadzona jest z uwzglgdnieniem procedur okre§lonych w Zarzadzeniu Nr
OR.120.13.2012 Burmistrza Biatej z dnia 20 lutego 2012 r. oraz zapiséw niniejszego
zarzadzenia, z zastrzezeniem ust.3.

3. Po bezskutecznej windykacji (tj. braku wplat na wezwania do zaptaty) sporzadzany jest
wykaz 0sob zalegajacych z ptatnosciami dla Rady Prawnego w celu skierowania sprawy
na drogg sagdowa.

4. Majagc na uwadze racjonalno§¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w
szczegoOlnosci ponoszenie kosztow przesytek pocztowych upomnienia nie wystawia si¢
gdy zalegtos¢ nie przekracza 4-krotnosci kosztow upomnienia.



5. Jezeli najemcy lokali mieszkalnych i garazy nie uregulowali swych zalegtosci z tytulu
czynszu, po wyslaniu im przez organ wezwan do zaptaty, pracownik Referatu
Finansowego przekazuje na biezaco informacje do wlasciwego referatu merytorycznego
o dhuznikach zalegajacych z czynszem powyzej 12 m-cy.

6. Jezeli najemca lokalu uzytkowego posiada zaleglosci w zaptacie czynszu za okres dwoch
miesi¢cy, pracownik referatu finansowego niezwlocznie przekazuje¢ pisemng informacj¢
z wykazem najemcow zalegajacych z czynszem do wlasciwego referatu merytorycznego.

7. Od nieterminowo regulowanych oplat z tytulu czynszu pobierane beda odsetki
ustawowe.

8. Odsetki za zwloke naliczane sg od dnia nast¢pujacego po dniu uptywu terminu platnosci
czynszu lub terminu, w ktorym najemca byt zobowigzany dokona¢ wptaty czynszu.

9. Odsetki za zwloke wptacane sg bez wezwania.

10. Do kosztéw ubocznych doliczone s3 przy wysylaniu wezwania do zaptaty koszty
upomnienia w wysokos$ci 8,80 zt.

11. Koszty postgpowania sadowego ponoszone s3 przez najemcow lokali.

Rozdzial IV
Nadplaty i zwroty

§ 11. 1. Pracownik referatu finansowego jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat
na kontach szczegdélowych najemcow.
2. Zwrot nadptaty nastepuje na wniosek najemcy.
3. Nadptata z tytutu rozliczenia oplat niezaleznych dokonywana jest w przypadku, gdy
najemca nie ma zalegtosci z tytulu optat za czynsz.
4. Przed przygotowaniem zwrotu nadptaty pracownik referatu finansowego zobowigzany
jest:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktorych okreslona jest
prawidtowa kwota naleznos$ci do zaptaty,

2) sprawdzi¢ czy najemca nie posiada zaleglosci z tytulu innych sktadnikéw
wynikajacych z zawarte] umowy, odsetek, kosztow upomnienia badz kosztow
postepowania sagdowego,

5. Zwrot nadptaty nastepuje:
1) na wskazany rachunek bankowy najemcy,
2) w gotowce — w kasie Urzedu Miejskiego w Biate;.

Rozdzial V
Udzielanie ulg w naleznosciach pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym

§ 12. 1. Do umorzenia oraz roztozenia naleznosci z tytutu optat czynszowych stosuje si¢
zasady okreslone w Uchwale Nr XXXV/396/10 Rady Miejskiej w Bialej z dnia 31 sierpnia
2010r. w sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozkladania na raty naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny
przypadajacych Gminie Biata i jej jednostkom podlegtym, warunkéw dopuszczalnosci



pomocy publicznej, w ktorym ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazanie organu

do tego uprawnionego (Dz.Urz.Wo0j.Opol. Nr 119, poz. 1293).

2. Ulgi udzielane sg na wniosek strony.

3. Pracownik referatu finansowego zobowigzany jest do wnikliwego rozpatrzenia podania,
przygotowania niezbednych dokumentéw do udzielenia badz nieudzielenia ulgi.

4. Komplet dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 3 pracownik przekazuje Skarbnikowi
Gminy badz Burmistrzowi Biate;j.

5. Tryb udzielenia ulg okresla uchwata, o ktorej mowa w pkt 1.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0152-42/2010 Burmistrza Biatej z dnia 30 grudnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowos$ci w zakresie ewidencji z tytutu optat
czynszowych oraz zasad prowadzenia windykacji tych dochodow.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2012 r.

Burmistrz Biatej
Arnold Hindera



