Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 743/25
Wdjta Gminy Nowa Ruda

z dnia 31 grudnia 2025 roku

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru naleznosci z tytutu czynszu za najem i dzierzawe
nieruchomosci stanowiagcych zaséb komunalny Gminy Nowa Ruda

Instrukcja okreéla tryb i zasady ewidencji naleznosci z tytutu czynszu za najem i dzierzawe
nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy Nowa Ruda.

Celem instrukcji jest :

- wprowadzenie jednolitych zasad sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo-
ksiegowa,

- sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i
finansowych,

- ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji analitycznej, tj. rozliczen i ewidencji przypiséw, odpiséw i
wpfat.

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
URZEDZIE — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Nowa Ruda,
SKARBNIKU — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowa Ruda,
CZYNSZU —nalezy przez to rozumie¢ naleznosci z tytutu czynszu za najem i dzierzawe
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy Nowa Ruda,
WOICIE- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Nowa Ruda.

§ 2. 1. Przyjmuje sie do rozliczen zasady wynikajgce z Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. 2020 poz. 342 z pdzniejszymi zmianami).

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki okreslonych
ramowo w :

1) Uchwale nr 319/XLVI/22 Rady Gminy Nowa Ruda z dnia 29 czerwca 2022 roku w sprawie
okreslenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych
majacych charakter cywilnoprawny przypadajgcych Gminie Nowa Ruda lub jej jednostkom
organizacyjnym.

§ 3. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja :

1) naleznosc¢ gtéwna — okreslona naleznos$¢ z tytutu czynszu (za lokal mieszkalny, uzytkowy,
garaz, grunt),

2) naleznosci uboczne — odsetki za zwtoke, koszty upomnien, koszty postepowania sgdowego,

3) inne optaty — optaty wnoszone przez lokatora na podstawie umowy inne niz czynsz lub
naleznosci uboczne,

4) dowdd ksiegowy — dokument bedacy podstawg dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych,
zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

§ 4. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuzg :
1) umowy najmu, dzierzawy — do ewidencji ksiegowej wprowadzane sg dane poprzez przesyt
bezposredni danych z programu nalezacego do wspdlnego systemu FK - ADAS. Przypisy i
odpisy sg dokonywane na kartach imiennych w systemie CZYNSZE na podstawie



dokumentu zrédtowego, nastepnie dane zostajq automatycznie przestane do sytemu
KARTY KONTOWE, gdzie operacja zostaje odnotowana na koncie imiennym zobowigzanego,
2) umowy o roztozeniu na raty, dokumenty poswiadczajgce umorzenie,
3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych,
4) noty ksiegowe.
§ 5. 1. Do udokumentowania wptat i zwrotéw stuzg :
1) pokwitowania wptat gotdwkowych w kasie,
2) wyciag bankowy,
3) noty ksiegowe stanowigce dowody przerachowan.
2. Wszystkie wptaty objete wyciggiem bankowym z rachunku bankowego ksieguje sie w dniu
otrzymania wyciggu pod datg, jaka figuruje dla wptaty gotéwkowej lub na wyciggu bankowym.
3. Terminem zaptaty jest dzierh wptaty na rachunek Gminy Nowa Ruda.
4. Z dokonanej wptaty w pierwszej kolejnosci pokrywa sie naleznosci z tytutu odsetek, kosztéw
sadowych, komorniczych oraz kosztéw upomnienia.
5. Jezeli zobowigzany nie wskazat, ktéry z kilku dtugdéw chce zaspokoi¢, a przyjat pokwitowanie, w
ktérym wierzyciel zaliczyt otrzymane swiadczenie na poczet istniejgcego dtugu, dtuznik nie moze juz
zadac zaliczenia na poczet innego dtugu.
6. W przypadku braku oswiadczenia dtuznika lub wierzyciela wptate zalicza sie przede wszystkim na
poczet dtugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dtugéw wymagalnych - na poczet najdawniej
wymagalnego.
§ 6. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania stuza:
1) otrzymane potwierdzenie o Smierci osoby, z ktérg zostata zawarta umowa najmu z ewidencji
ludnosci,
2) rozwigzanie umowy najmu/dzierzawy z innych przyczyn — na podstawie informacji o
rozwigzaniu umowy.
§ 7. Do udokumentowania zwrotéw stuzg :
1) pokwitowania wptat gotdwkowych,
2) wyciag bankowy.

§ 8. Przypis naleznosci z tytutu czynszu za lokale mieszkalne dokonywany jest w okresie miesiecznym
na podstawie zawartych umdéw obowigzujgcych w danym okresie sprawozdawczym. Pozostate
przypisy naleznosci z tytutu czynszu mogg by¢ dokonywane za okres roczny.

§ 9. 1. Ewidencja ksiegowa jest prowadzona na imiennych kartach kontowych stanowigcych
szczegbdtowy zapis operacji , wedtug poszczegdlnych lokatoréw — modut KARTY KONTOWE systemu
ADAS.

2. Dane wynikajace ze szczegdtowych zapiséw na imiennych kartach kontowych zostajg przekazane w
formie zbiorczego zestawienia tabelarycznego do ujecia na koncie syntetycznym w urzadzeniu
ksiegowym systemu FK. Zestawienie powinno zawiera¢ wszystkie elementy niezbedne do
prawidtowego ujecia danych w sprawozdaniu budzetowym.

3. Wartosci widniejgce na koncie syntetycznym musza by¢ identyczne jak te, ktore widniejg w
ewidencji szczegdtowej. Potwierdzeniem jest zrédtowy wydruk (wycigg) z ewidencji analitycznej kart
kontowych.

§ 10. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane
na wtasciwg naleznos¢ budzetowsq, zalicza sie przejsciowo na ,,Wptywy do wyjasnienia”. Po
zaksiegowaniu wpfaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wptaty.

§ 11. Naliczen ksiegowania przypisow i odpiséw naleznych a nie wptaconych odsetek od zalegtosci z
tytutu czynszu dokonuje sie w okresach kwartalnych.



§ 12. 1. Ewidencja optat z tytutu czynszu, naleznosci ubocznych i innych optat jest integralng czescig
ewidencji ksiegowej gminy.

2. Zasady funkcjonowania kont sg opisane w Zaktadowym Planie Kont stanowigcym integralng czesc
polityki rachunkowosci.

3. Konta szczegdtowe prowadzone sg dla kazdego najemcy w kazdej optacie w systemie KARTY
KONTOWE.

§ 13.1. Pracownik Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochoddéw jest odpowiedzialny do kontroli
terminowosci wptat.

2. Jesdli najemca/dzierzawca nie dokona wptaty naleznosci pracownik jest zobowigzany do wystania
wezwania do zaptaty w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od zaistnienia zalegtosci. Wezwanie
powinno zawieraé informacje o wielkosci zadtuzenia, wysokosci naliczanych odsetek za zwtoke oraz
informacje o mozliwosci skierowania sprawy na droge sgdowa.

3. W przypadku braku regulacji naleznosci w terminie 30 dni od skutecznego doreczenia wezwania do
zaptaty zalegtosci najemca zostaje umieszczony na wykazie sporzgdzanym przez pracownika Referatu
Rachunkowosci Budzetowej i Dochoddw, stanowigcym podstawe do wszczecia procedury
egzekucyjnej. Lista taka jest przekazywana do referatu odpowiedzialnego merytorycznie za naliczenie
czynszu celem uzupetnienia dokumentacji pozwalajgcej na wszczecie procedury egzekucyijne;j, ktéry
jest zobowigzany zwrdcié¢ komplet dokumentéw do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i
Dochoddéw. Nastepnie catos¢ dokumentacji zostaje przekazana do osoby, ktérej Wéjt Gminy Nowa
Ruda powierzyt obowigzki przygotowania i skierowania sprawy na droge sgdowa.

4. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztow przesytek poleconych, Skarbnik Gminy moze podjgé¢ decyzje o wstrzymaniu
emisji wezwan do zaptaty dla tych naleznosci, ktérych koszt przekracza spodziewane korzysci. Nie
dotyczy to naleznosci, ktére w ten sposdb mogg stac sie przedawnione.

§ 14. 1. Pracownik Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochoddw jest zobowigzany do biezacej
kontroli stanu nadptat na kontach szczegétowych najemcéw/dzierzawcédw.
2. Zwrot nadptaty nastepuje na wniosek najemcy/dzierzawcy.
3. Przed przygotowaniem zwrotu nadpfaty pracownik jest zobowigzany do :
1) wnikliwego przeanalizowania dokumentacji zrédtowej, z ktérej wynika prawidtowa wartos¢
naleznosci do zapfaty,
2) dokonanie analizy, czy najemca nie posiada dodatkowych kosztéw ubocznych, takich jak
koszty upomnienia, odsetki czy koszty postepowania sgdowego.
4. Zwrot nadptaty nastepuje w formie wskazanej we wniosku : na rachunek bankowy badz gotéwka w
kasie urzedu.
5. Na wniosek najemcy/dzierzawcy nadptate mozna przerachowa¢ na poczet innych naleznosci.
Ujecie takiej operacji w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie noty ksiegowe] sporzadzone;j
w oparciu o dokument zrodtowy.

§ 15. 1. Do umorzenia, roztozenia na raty naleznosci z tytutu optat czynszowych stosuje sie zasady
okreslone w Uchwale nr 319/XLVI/22 Rady Gminy Nowa Ruda z dnia 29 czerwca 2022 roku w sprawie
szczegdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptaty naleznosci
pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny przypadajgcych Gminie Nowa Ruda lub jej
jednostkom organizacyjnym.

2. Ulgi sg udzielane na wniosek strony.

3. Sprawy z zakresu przyznania ulg i zwolnien w optacie czynszowej sg prowadzone w miejscu
powstawania naliczenia opfat.



