PROCEDURA DOCHODZENIA NALEZNOSCI BUDZETOWYCH PRZYPADAJACYCH
W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU NR 37 IM. PRACOWITYCH PSZCZOtEK W RUDZIE SLASKIE)

Rozdziat 1
Zagadnienia ogodlne

§1. Przedmiotem procedury jest ustalenie zasad postepowania zmierzajgcego do odzyskania niezaptaconych
w terminie naleznosci budzetowych przypadajgcych w Miejskim Przedszkolu nr 37 im. Pracowitych Pszczétek
w Rudzie Slaskiej, tj. niepodatkowych naleinosci budzetowych, w szczegdlnoéci w postaci opfat
za korzystanie z wychowania przedszkolnego, optat za wyzywienie wraz z kosztami postepowania
egzekucyjnego.

§2. Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1) FE-—organ egzekucyjny zgodnie z wtasciwoscig miejscowq i rzeczowa,

2) EO - Wydziat Oéwiaty Urzedu Miasta Ruda Slaska,

3) Dyrektor — dyrektor publicznej placéwki wychowania przedszkolnego lub placowki oswiatowej
prowadzonej przez Miasto Ruda Slgska upowazniony do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej oraz wykonywania praw i obowigzkéw wierzyciela w sprawach dotyczgcych
egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych Miasta Ruda Slaska,

4) Gtowny ksiegowy - gtowny ksiegowy publicznej placowki wychowania przedszkolnego lub placéwki
o$wiatowej prowadzonej przez Miasto Ruda Slgska

5) Pracownik — osoba zatrudniona w publicznej placdwce wychowania przedszkolnego lub placowce
o$wiatowej prowadzonej przez Miasto Ruda Slgska odpowiedzialna za naliczanie optat,

6) Optaty za przedszkole, optaty przedszkolne - optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego
oraz opfaty za korzystanie z wyzywienia, o ktérych mowa w art. 52 ust. 15 ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych,

7) Rejestr — Rejestr Naleznosci Publicznoprawnych,

8) Zobowigzany - rodzic lub inny opiekun prawny dziecka.

Rozdziat 2
Dochodzenie naleznosci budzetowych z tytutu optat przedszkolnych oraz innych niepodatkowych
naleznosci o charakterze publicznoprawnym

§ 3. 1. Pracownik dokonuje systematycznie naliczenia naleznosci budzetowych Wierzyciela i niezwtocznie
informuje Zobowigzanego o obowigzku i terminie ich ptatnosci.

2. Pracownik zobowigzany jest do systematycznej kontroli terminowosci zaptaty naleznosci pienieznych
przypadajacych Wierzycielowi, sprawdzajgc czy naleznosci zostaty uregulowane wedtug stanu na koniec
miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

3. Zalegtos¢ powstaje pierwszego dnia roboczego po terminie zaptaty wskazanym w regulaminie.

4. W przypadku, gdy Wierzyciel posiada ztozone przez Zobowigzanego oswiadczenie o przetwarzaniu
danych w celu dochodzenia naleznosci, po uptywie terminu zaptaty, a przed podjeciem dziatan zmierzajgcych
do zastosowania egzekucji i czynnosci organu egzekucyjnego, Pracownik stosuje dziatania informacyjne
wobec Zobowigzanego zmierzajgce do dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku.

5. Dziatania informacyjne mogg by¢ podejmowane w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne
lub krotkg wiadomosé tekstowg e-mail i moze obejmowad informacje o terminie zaptaty naleznosci
pienieznych lub jego uptywie, wysokosci naleznosci pienieznej oraz grozgcej egzekucji administracyjnej
i mogacych powstac kosztach egzekucyjnych.



6. Prowadzone dziatania informacyjne nalezy udokumentowaé poprzez prowadzenie rejestru czynnosci
informacyjnych w formie elektronicznej (Rejestr czynnosci informacyjnych stanowi Zatacznik nr 1
do niniejszej procedury).

§4.1. Niewykonanie przez Zobowigzanego obowigzku zaptaty optat przedszkolnych skutkuje koniecznoscia
podijecia przez Wierzyciela czynnosci poprzedzajacych wszczecie egzekucji administracyjnej z urzedu.
2. Naleznosci z tytutu opfat przedszkolnych, niezaptacone w terminie, podlegajg wprowadzeniu do Rejestru
Naleznosci Publicznoprawnych jezeli kwota nalezno$ci przekracza 5.000 zt.
3. Przed wprowadzeniem danych do Rejestru Pracownik wysyta zobowigzanemu zawiadomienie
0 zagrozeniu ujawnieniem w Rejestrze. Wzér zawiadomienia okresla Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.
Z zawiadomienia tego powinno wynikac, ile i z tytutu jakich naleznosci zobowigzany zalega. Zawiadomienie
to moze by¢ doreczone wraz z upomnieniem, ktore jest kierowane do dtuznika przed wszczeciem egzekucji.
4. Po uptywie 30 dni od dnia doreczenia dtuznikowi zawiadomienia o zagrozeniu ujawnieniem dfugu
w Rejestrze Pracownik wprowadza dane do Rejestru.
5.  Wykreslenie z Rejestru danych, bedzie nastepowato w szczegdlnosci w przypadku, gdy obowigzek
zaptaty naleznosci pienieznej wygasnie.
6. Upomnienie powinno zawiera¢ informacje wymagane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansdw,
Funduszy | Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu i wystawia
sie go wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3.
7. Wierzyciel wystawia Zobowigzanemu Upomnienie w nastepujacych terminach:

1) do 30 kwietnia danego roku — dla zalegtosci powstatych w okresie od 1 stycznia do 31 marca,

2) do 31 lipca danego roku — dla zalegtosci powstatych w okresie od 1 maja do 30 czerwca,

3) do 31 pazdziernika danego roku — dla zalegtosci powstatych w okresie od 1 sierpnia do 30 wrzesnia,

4) do 31 stycznia roku nastepnego — dla zalegtosci powstatych w okresie od 1 pazdziernika

do 31 grudnia.
5) nie wczesniej niz po uptywie 7 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatania informacyjne
w przypadku dzieci, ktdore ukoriczyty przedszkole lub zrezygnowaty z uczeszczania do niego.

8. Jezeli wptata nie pokrywa zalegtos$ci wraz z odsetkami za zwtoke, Pracownik wptate zalicza w pierwszej
kolejnosci na poczet kosztéw upomnienia, a nastepnie - proporcjonalnie na zalegtg naleznos¢ gtéwna. Jesli
na zobowigzanym cigzg optaty przedszkolne, o réznych terminach ptatnosci, dokonang wptate Pracownik
zalicza na poczet zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci.
9. Upomnienie wysytane jest jeden raz za te samg zalegtos¢.
10. Wszystkie Upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane
sg w Rejestrze upomnien, prowadzonym w formie elektronicznej. Wzér Rejestru upomnien stanowi Zatgcznik
nr 4 do niniejszej Procedury.
11. Upomnienia sg przed wystaniem weryfikowane przez Pracownika pod katem zasadnosci
ich wystawienia. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzié, czy w okresie od wystawienia upomnienia
do dnia wystania nie odnotowano wpfaty zalegtosci.
12. Zasady doreczania upomnien regulujg przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.
13. Pracownik potwierdza niezwlocznie w Rejestrze upomnien otrzymane potwierdzenie odbioru
upomnienia i odnotowuje date jego odbioru. Zwrotne potwierdzenie odbioru jest przechowywane razem
z Upomnieniem.
14. Pracownik, w przypadku stwierdzenia braku daty doreczenia Upomnienia, ustala jego przyczyne
i dokonuje stosownej adnotacji oraz prowadzi czynnosci zmierzajgce do prawidtowego doreczenia
Upomnienia Zobowigzanemu.



15. Jezeli do Zobowigzanego zostato skierowane Upomnienie po dniu dokonania wptaty zalegtosci
lub Zobowigzany dokonat wptaty zalegtosci przed skutecznym doreczeniem Upomnienia, Pracownik
dokonuje stosownej adnotacji w rejestrze upomnien oraz anuluje koszty upomnienia.

16. Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta, jezeli Wierzyciel po uptywie terminu do wykonania
przez Zobowigzanego obowigzku przestat mu pisemne Upomnienie.

§ 5. 1. Podstawag egzekucji administracyjnej jest prawidtowo wystawiony Tytut wykonawczy.

2. Tytut wykonawczy jest sporzadzany przez Dyrektora (lub upowaznionego Pracownika) na zalegtosci
powstate w wyniku niezaptacenia lub czeSciowego zaptacenia zalegtosci objetych Upomnieniem.

3. Dyrektor (upowazniony Pracownik) przed wystawieniem Tytutu wykonawczego sprawdza, czy naleznosé¢
wskazana w Upomnieniu nie wptyneta na rachunek bankowy.

4. Dyrektor (upowazniony Pracownik) sporzadza Tytut wykonawczy niezwtocznie, nie pdzniej niz po uptywie
miesigca kalendarzowego po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru Upomnienia.

5. Pracownik jest zobowigzany systematycznie weryfikowac zalegtosci objete Upomnieniem za dany okres,
celem sprawdzenia, czy na wszystkie zalegtosci zostaty wystawione Tytuty wykonawcze.

6. Tytuly wykonawcze s3 numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym i ujmowane s3
w prowadzonej w tym celu ewidencji, ktérej wzdr stanowi Zatgcznik nr 5.

7. Whnioski egzekucyjne i tytuty wykonawcze przekazuje sie do organu egzekucyjnego:

1) drogg elektroniczng - przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego albo z uzyciem Srodkéw
komunikacji elektronicznej;

2) przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe, przez
swoich pracownikéw oraz inne upowaznione osoby lub organy - jezeli z przyczyn technicznych nie jest
mozliwa droga elektroniczna.

8. W przypadku odroczenia terminu pfatnosci lub roztozenia na raty zalegtosci, na ktére wczesniej zostat
wystawiony tytut wykonawczy, Dyrektor niezwtocznie zawiadamia FE na piSmie o wydanej decyzji, dotgczajgc
jej kopie.

9. W razie niedotrzymania odroczonego terminu ptatnosci lub pfatnosci rat na jakie zostata roztozona
zalegto$¢, Dyrektor zobowigzany jest niezwtocznie zwrdcié sie do FE z pisemnym wnioskiem o wznowienie
postepowania egzekucyjnego.

10. O kazdejzmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub wygasnieciu zalegtosci oraz o kazdej
zmianie majacej wptyw na prowadzone postepowanie egzekucyjne Dyrektor zawiadamia niezwtocznie FE.
Zawiadomienia o wygasnieciu zobowigzania w catosci lub jego czesci podpisuje Dyrektor.

§ 6.1. W przypadku ztozenia przez Zobowigzanego wniosku o udzielenie ulgi w sptacie naleznosci
o charakterze publicznoprawnym, Dyrektor weryfikuje, czy wystepuja przestanki do jej udzielenia zgodnie
z zapisami ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Wnhniosek o udzielenie ulgi wraz z uzasadniajgcymi przestanki udzielenia ulgi dokumentami zrédtowymi
przedtozonymi przez Zobowigzanego oraz opisem sprawy podpisanym przez Pracownika sporzgdzajgcego,
Gtéwnego ksiegowego oraz Dyrektora, jest przekazywany Naczelnikowi EO do zaopiniowania.

3. Zaopiniowany wniosek o udzielenie ulgi wraz z wymaganymi dokumentami oraz opisem sprawy podlega
zaopiniowaniu pod wzgledem formalnoprawnym przez Biuro Prawne Urzedu Miasta Ruda Slaska
oraz przez Skarbnika Miasta.

4. Rozstrzygniecia w sprawie udzielenia ulgi dokonuje na opisie sprawy Prezydent Miasta lub osoba
przez niego upowazniona.

5. Decyzje w sprawie udzielenia ulgi pod podpis Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznione;j
przygotowuje Dyrektor.

6. W przypadkach ulg udzielanych z urzedu zapisy ust. 3 — 5 stosuje sie odpowiednio.
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Zafacznik Nr 1

do Procedury

REJESTR CZYNNOSCI INFORMACYJNYCH

L.p.

Data

Rodzaj czynnosci

Imie i Nazwisko
rodzica/opiekuna

Uwagi




Zafacznik Nr 2
do Procedury

Miejskie Przedszkole nr 37

im. Pracowitych Pszczétek w Rudzie Slaskiej
ul. Obroncéw Westerplatte 7A

41-710 Ruda Slaska

ZAWIADOMIENIE

PAN/PANI

Na podstawie z art.18c ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
w przypadku braku wptaty w terminie 30 dni od dnia doreczenia niniejszego upomnienia, Zobowigzany moze zostac
wpisany do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych, o ktéorym mowa w art.18a inastepnych tejze ustawy.
Zgodnie z art.18i powyzszej ustawy Zobowigzanemu przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu w sprawie:

1) zagrozenia ujawnieniem w rejestrze;

2) wprowadzenia danych, o ktérych mowa w aft. 18b § 2, do systemu teleinformatycznego, w ktérym jest
prowadzony rejestr.

Sprzeciw wnosi sie do wierzyciela.

Prawo wniesienia sprzeciwu przystuguje od dnia doreczenia zawiadomienia, o ktérym mowa w art. 18c § 1,
albo od dnia wprowadzenia do rejestru danych, o ktérych mowa w art. 18b § 2, bez tego zawiadomienia i trwa do dnia,
do ktoérego te dane znajdujg sie w rejestrze.

W sprzeciwie okresla sie zgdanie oraz wskazuje sie okolicznosci i dowody uzasadniajgce sprzeciw.



Zafacznik Nr 3
do Procedury

Miejskie Przedszkole nr 37

im. Pracowitych Pszczétek w Rudzie Slaskiej
ul. Obroncéw Westerplatte 7A

41-710 Ruda Slaska

Na postawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji przypomina sie
o obowigzku uregulowania nastepujgcych naleznosci pienieznych:

Okres: miesigc i Kwota naleznosci

p Rodzaj naleznosci pienieznych rok gtéwnej w zt

Razem do zapfaty: ....cccceeevievieee e

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel. ......

Naleznosci pieniezne nalezy wptacié¢ w ciggu 7 dni, liczgc od daty doreczenia niniejszego upomnienia, na numer
rachunku bankowego .........cccceeevviieceee e,

POUCZENIE

1. W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie naleznosci pienieznych wraz z kosztami upomnienia, zostanie

wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggniecia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej i

powstanie wowczas obowigzek zapfaty kosztéw egzekucyjnych t. j.:

- optaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt od kazdego tytutu wykonawczego,

- optaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych srodkéw pienieznych organowi
egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o ktérej mowa w art. 6484 lub §5 ustawy z 17 czerwca 1966 r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- wydatkow egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwigzku z prowadzeniem postepowania
egzekucyjnego,

- optaty za czynnosci egzekucyjne.

2. W przypadku braku zaptaty naleznosci w catosci w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia zobowigzany ma

obowigzek zawiadomienia wierzyciela, a po doreczeniu zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego — réwniez organu

egzekucyjnego, o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania lub siedziby.

3. W razie niewykonania obowigzku zawiadomienia, o ktérym mowa w pkt 2 pouczenia, doreczenie pisma wierzyciela

lub organu egzekucyjnego pod dotychczasowym adresem jest skuteczne.

Z up. Prezydenta Miasta Ruda Slaska



Zatacznik Nr 4

do Procedury

REJESTR UPOMNIEN

L.p.

Data

Imie i Nazwisko
rodzica/opiekuna

Naleznosé
gtéwna

Data potwierdzenia odbioru
upomnienia

Uwagi




Zafacznik nr 5

do Procedury

EWIDENCJA TYTULOW WYKONAWCZYCH

Organ egzekucyjny

Nazwa petna Nr teczki odsytacz do
WIERZYCIEL DANE wierzyciela . :
IDENTYEI- zaktadki: wskazuje
KACYINE | Nazwa skrécona ‘ NIP ‘ REGON
Kraj Wojewddztwo Powiat
Ulica ‘ Nr ‘
ADRES Miejscowos¢ Kod pocztowy Poczta
(piecze¢ wierzyciela) Telefon Teleks Faks
. . J 1 Ni; ..
Przesyta sie nizej wymienione tytuty wykonawcze celem nadania klauzuli o skierowaniu go do egzekucji lub celem Liczba tytutéw wykonawczych ogétem B*?IF'- N'e zdefiniowano
przymusowego $cigghigcia naleznosci. Kwota naleznosci objetych tytutami ogétem (kol.6)
isko i imi Naleznoéé . Likwidacja tytutu
Nr kolejny Nr Nazwisko i imie Rejon wykonawczego .
(nazwa) Adres - egzeku- Uwagi
TW konta . rodzaj kwota . .
zobowiagzanego cyjny data podpis
okres 2t gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
wypetnia wierzyciel wypetnia organ egzekucyjny
Uwagal. Jezeli dany tytut przesyta sie celem wytgcznie nadania klauzuli o skierowaniu go do egzekucji nalezy w kolumnie 10 wpisa¢ ,klauzula”
(data i podpis sporzadzajacego ewidencje) (data i podpis przyjmujacego ewidencje)







