Zarzadzenie Nr 75/2019
Burmistrza Miasta Swieradow - Zdrdj
z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury Egzekucji niepodatkowych naleznosci budzetowych
w publicznych przedszkolach prowadzonych przez Gming Miejska Swieradéw - Zdrdéj

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506
z po:n zm.), art. 17 b ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w admmrstracji (Dz.U.
2019 r. poz. 1438 z pdin. zm.) art. 52 ust. 15 o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz.U. z 2017, poz.
03) uchwaly Nr V/34/2019 Rady Miasta Swieradéw - Zdrdj = dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie okresienia
wysokoscr oplat za korzystanie z wychowania przedszkolnego w przedszkolu publicznym prowadzonym przez
Gming Miejskg Swieradéw - Zdrdj oraz Zarzqdzenia Nr 73/2017 Burmistrza Miasta Swieradéw — Zdrojf
zarzgdzam, co nasigpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Procedure Egzekucji niepodatkowych nalezno$ci budzetowych

w publicznych przedszkolach prowadzonych przez Gmine Miejska Swieradéw — Zdréj , ktéra
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Przedszkoli Miejskich.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr |

do zarzadzenia nr 75/2019
Burmistrza Miasta Swieraddw - Zdr6]
z dnia 25 wrzesnia 2019 roku.

PROCEDURA EGZEKUCJI NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH W PUBLICZNYCH
PRZEDSZKOLACH PROWADZONYCH PRZEZ GMINE
MIEJSKA SWIERADOW - ZDROJ

L.
Przedmiot i cel procedury

I. Przedmiotem Procedury jest przedstawienie postepowania egzekucyjnego w fazie
czynnoscl  poprzedzajacych  wszezeeie  egzekucji, zmierzajacego  do odzyskania
niezaplaconych w terminie naleznodci publicznoprawnych - niepodatkowych naleznosci
budzetowych w postaci oplat przedszkolnych wraz z kosztami postepowania.

2. Wprowadzenie Procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego i terminowego
podejmowania czynnosci w zakresie wyzej wymienionych naleznosei.

1L
Podstawa prawna wprowadzenia Procedury

Procedura zostala opracowana z uwzglednieniem:

1. Ustawa z dnia 17 czerwcea 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. 22019 1., poz. 1438, ze zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869,
Ze Zm.);

[

3. Ustawa z dnia 14 czerwea 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
z 2018 r., poz. 2096, ze zm.);

4. Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 roku o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz.U.
z 2017 1., poz. 2203, ze zm.);

5. Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci
pieni¢znych z dnia 30 grudnia 2015 roku (Dz.U. z 2017 r., poz. 1483);

6. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzoréw tytutow
wykonawczych stosowanych w egzekucii administracyjnej (Dz.U. z 2018 r., poz. 850);

7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosct
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszezgeiem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015 1., poz. 1526);

8. Uchwala Nr V/34/2019 Rady Miasta Swieradéw - £dré) z dnia 28 lutego 2019 r.
w sprawie okreélenia wysokosci oplat za korzystanie z wychowania przedszkolnego
prowadzonym przez Gming Miejska Swieradéw — Zdré;

9. Zarzgdzenie Nr 73/2017 Burmistrza Miasta Swieradéw — Zdréj w sprawie udzielenia Pani
Renacie Simifiskiej pefnomocnictwa do skladania o$wiadezen woli w imieniu Gminy
Miejskiej Swieradow - Zdroj
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IET.
Okreslenia zawarte w Procedurze

1. ,.,RE” - Referat Finansowy w Urzedzie Miasta Swieradow - Zdrdj.

2. ,,Wierzyciel” - podmiot uprawniony do zadania wykonania obowigzku Iub jego
zabezpieczenia  w  administracyjnym  postepowaniu egzekucyjnym lub
zabezpieczajacym.

3. ,Zobowigzany” - osoba fizyczna, ktéra nie wykonata w terminie obowiazku

o charakterze pienig¢znym lub niepieni¢znym.

4., Upomnienie” - wezwanie do dobrowolnego wykonania przez Zobowigzanego
obowiazku wplacenia naleznosci wymienionych w upomnieniu zawicrajgee zagrozenie
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego w przypadku niewykonania
obowigzku,

3. . Tytul wykonawczy” - dokument urzedowy, stwierdzajacy istnienie i zakres nadajacego
si¢ do egzekucji roszczenia wierzyciela i odpowiadajgcego mu obowigzku dhuznika,
stanowigcy zalacznik do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 roku
w sprawie wzorow tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej
(Dz.U. 22018 1., poz. 850).

6. ,Rejestr czynnoscei informacyinych” - spis podjetych czynnosci informacyijnych.

7. ,Rejestr upomnien” - spis upomnien skierowanych do diuznikéw.

8. ,.Ewidencja tytulow wykonawczych™ - spis tytuléw wykonawczych zawierajacy numer
kazdego z tytutow.

9. ,.Dyrektor Przedszkola™ - osoba upowazniona do zalatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej oraz wykonywania praw i obowigzkdw wierzyciela
w sprawach dotyczacych egzekucji administracyjnej naleznodci pienieznych Gminy
Miejskiej Swieradéw — Zdréj.

10. ,,Pracownik Przedszkola” - csoba odpowiedzialna za pobieranie optat przedszkolnych.
11. ,,Czynnosci poprzedzajgce wszczecie egzekucji” - wszelkie podejmowane przez

Wierzyciela czynnodei i dzialania zmierzajace do zastosowania egzekucii i czynnoséci
organu egzekucyjnego.

Iv.
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan z tytulu oplat przedszkolnych oraz ustalenie
kwoty zobowigzania

1. Pracownik Przedszkola niezwlocznie po zakonhczonym miesiacu kalendarzowym
przekazuje rodzicowi/opiekunowi dziecka informacje o wysokosci zobowigzania z tytulu
oplat za przedszkole za miesiac poprzedni.

2. Pracownik Przedszkola zobowigzany jest do systematycznej kontroli terminowosci zaplaty
naleznosci pienigznych z tytulu oplat przedszkolnych, sprawdzajac czy naleznosci zostaly
uregulowane wedlug stanu na koniec miesigca nastgpujacego po miesigeu rozliczeniowym, po
zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow przypadajacych do konca analizowanego.

3. Zaleglos¢ powstaje pierwszego dnia roboczego po terminie zaplaty wskazanym

w Uchwale Rady Miasta w sprawie okreslenia wysokosci optat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego prowadzonym przez Gming Miejska Swieradéw — Zdroj.

4. Po uplywie terminu zaplaty, a przed podjeciem dziatan zmierzajacych do zastosowania
egzekucji 1 czynnosci organu egzekucyjnego, Pracownik Przedszkola stosuje dzialania




informacyjne wobec Zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego
obowigzku.

5. Dzialania informacyjne moga by¢ podejmowane w szczegdlnosei poprzez krotka
wiadomo$¢ tekstowg (sms), e-mail, telefon lub faks i moga obejmowaé informacije o terminie
zaplaty naleznoseci pienigznych lub jego uplywie, wysokosci naleznosci pieni¢znej oraz
grozaeej egzekucji administracyjnej i moggeych powstaé kosztach egzekucyjnych.

6. Doboru powyzszych metod w zakresie czynnosci informacyjnych dokonuje Pracownik
Przedszkola wedtug posiadanych informacji i mozliwosei technicznych.

7. Prowadzone dziatania informacyjne nalezy udokumentowa¢ poprzez prowadzenie rejestru
czynnoscl informacyjnych w formie elektronicznej (wzér rejestru stanowi Zalacznik nr 1).

V.
Zasady dotyczace wystawiania upomniesi

1. Niewykonanie przez Zobowigzanego obowigzku zaptaty oplat przedszkolnych skutkuje
koniecznodcig podjecia przez Wierzyciela czynnosci poprzedzajacych wszczecie egzekucji
administracyjnej z urzedu.

2. Dyrektor Przedszkola jest upowazniony do wystawiania i wysylania zobowigzanemu
upomnien.

3. Upomnienie wystawia sig wedhug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 2.

4. Gdy laczna wysoko$¢ zadiuzenia przekroczy dziesieciokrotnosé kosztow upomnienia
(116,00 zt), upomnienie wystawia sie bez zbednej zwloki, nie pdznie] niz dwa miesigee od
ostatniego dnia terminu platnodei.

5. Gdy laczna wysokos¢ zadluzenia nie przekroczy dziesieciokrotnosci kosztow upomnienia

(116,00 zl), upomnienie wystawia sie nie p67Zniej niz do dnia 30 czerwca nastepnego roku
kalendarzowego.

6. Wystawiajac upomnienic nalicza si¢ koszty upomnienia, o ktdrych  mowa
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 11 wrzeénia 2015 roku w sprawie wysokosci kosztéw
upomuienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgeiem egzekuc)i
administracyjnej (Dz.U. 22015 r., poz. 1526).

7. Upomnienie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, oryginat przeznaczony jest dla
zobowigzanego, natomiast kopia pozostaje w dokumentacji Przedszkola.

8. Upomnienie wysylane jest jeden raz za te sama zaleglosg.

9. Wszystkie upomnienia numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym
1 ewidencjonowane sg w rejestrze upomniefi, prowadzonym w formie elektronicznej, ktérego
wzor stanowi Zalaeznik nr 3.

10. Wygenerowane upomnienia sg przed wystaniem weryfikowane pod katem zasadnosci ich
wystawienia. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzié, czy w okresie od wystawienia
upomnienia do dnia wyslania nie odnotowano wplaty zaleglosci. Upomnienia, ktére nie
przejda pozytywnie weryfikacji nie sa wysylane, a Pracownik Przedszkola dokonuje
stosownej adnotacji w rejestrze upomnien.

11. Upomnmienie wysyla si¢ za posrednictwem wyznaczonego operatora pocztowego,
przesylks polecona listowsg za potwierdzeniem odbioru.

12. Zasady dorgczania upomniefn regulujg przepisy ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 2096, ze zm.).

13. Pracownik Przedszkola potwierdza niezwlocznie w rejestrze upomnien otrzymane
zwrotne potwierdzenie odbioru upomnienia w celu odnotowania daty jego odbioru. Natomiast
samo zwrotne potwierdzenie odbioru jest do kopii egzemplarza upomnienia.

\.



14. Pracownik Przedszkola, w przypadku stwierdzenia braku daty doreczenia upomnienia,
ustala przyczyne i dokonuje stosownej adnotacji. W przypadku zaginiecia upomnienia lub
braku dowodu dorgczenia Zobowiazanemu upomnienia, Pracownik Przedszkola wysyla je
ponownie.

15. Koszty upomnienia przypisuje sie w momencie wplaty.

16. Jezeli do Zobowiazanego zostalo skierowane upomnienie po dniu dokonania wplaty
zaleglosci lub zobowigzany dokonal wptlaty zaleglo$ci przed skutecznym doreczeniem
upomnienia, Pracownik Przedszkela dokomuje stosownej adnotacji w rejestrze upomnien.

17. Dokonujagc wyzej wymienionych czynnodci nalezy pamietad, ze egzekucja
administracyjna moze by¢ wszczeta, jezeli Wierzyciel po uplywie terminu do wykonania
przez Zobowigzanego obowigzku przestal mu pisemne upomnienie.

VI
Tytuly wykonawcze wystawiane przez Dyrektora Przedszkola

1. Podstaws egzekucji administracyjnej jest prawidtowo wystawiony tytul wykonawczy,
ktorego elementy zawiera ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracii (Dz.U.
z 2018 1., poz. 1314, ze zm.).

2. Tytut wykonawczy sporzadza Dyrektor Przedszkola na zaleglosci powstale w wyniku
niezapiacenia lub czesciowego zaplacenia zalegloscei objgtych upomnieniem w zakresie oplat
za pobyt 1 wyzywienie w przedszkolu.

3. Dyrektor Przedszkola przed wystawieniem tytulu wykonawczego sprawdza, czy nalezno$é
wskazana w upomnieniu nie wplyneta na rachunek bankowy Przedszkola.

4. Dyrektor Przedszkola sporzadza tytul wykonawczy po uprzednim otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru upomnienia.

5. W tytule wykonawczym wykazuje si¢ naleznosci pieni¢zne po zackragleniu do pelnych
dziesigtek groszy.

6. Pracownik Przedszkola jest zobowigzany systematycznie weryfikowaé zaleglodci objete
upomnieniem za dany okres, celem sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglosci zostaly
wystawione tytuly wykonawcze.

7. Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym i
ujmowane sg w prowadzonej w tym celu ewidencji, ktérej wzor stanowi Zalacznik nr 4.

8. Dyrektor Przedszkola wystawia tytuly wykonaweze najpézniej 3 miesiace po
bezskutecznym uptywie terminu okre$lonego w upomnieniu. Majac na wzgledzie racjonalnogé
gospodarowania $rodkami publicznymi, tytuly wykonawcze wystawia sie na zaleglodci
przekraczajace lacznie kwote 116,00 zi. W przypadku kwoty nieprzekraczajacej w danym

roku wysokosci 116,00 zb, tytul wykonawczy wystawia sie zawsze w terminie do 30
pazdziernika roku nastepnego.

9. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z ewidencjg tytuldw wykonawczych, podpisane
przez Dyrektora Przedszkola, przekazuje sig do whasciwego Urzedu Skarbowego.

10. W przypadku odroczenia terminu platnosci lub rozlozenia na raty zaleglosci, na ktoére
wezesnie] zostal wystawiony tytul wykonawezy, Dyrektor Przedszkola niezwlocznie
zawiadamia R na pismie o wydanej decyzji, dotaczajac jej kopie.

11. W razie niedotrzymania odroczonego terminu ptatnosei lub platnosci rat na jakie zostata
roztozona zaleglos¢, Dyrektor Przedszkola zobowiazany jest niezwlocznie zwrécic sie do RF
z pisemnym wnioskiem o wznowienie postepowania egzekucyjnego.

12. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub wygasdnieciu
zalegtosci oraz o kazdej zmianie majacej wptyw na prowadzone postgpowanie egzekucyjne




Dyrektor Przedszkola zawiadamia niezwlocznic RF. Zawiadomienia o wygasnieciu
zobowiazania w catosei lub jego czedci podpisuje Dyrektor Przedszkola.

VIL.
Postanowienia koncowe

1. Zatgczniki do niniejszej procedury stanowia jej integralna czedé.

2. Jezell w wyniku zmian przepisow prawa powszechnie obowiazujacego zasady okreslone
w Procedurze stang sie sprzeczne z tymi przepisami, stosuje sic przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego do czasu dostosowania do nich Procedury.

Zakgcrniki:

Zalgcznik nr 1 - Rejestr czynnosei informacyjnych
Zalacznik nr 2 - Wzor upomnienia

Zakgeznik or 3 - Rejestr upomnien

Zalgeznik nr 4 - Ewidencja tytutéw wykonawezych

N\
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Zatgeznik Nr 2 do Procedury

UPOMNIENIE
Ny
Z dnia

PAN/PANI

Na postawie art. 15 & 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1314, 2 pdin. zm.} oraz na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrzeénia 2015 r. (Dz. U. 2015 r. poz.
1526) w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem
egzekucjt administracyjnej, wzywa sie do uregulowania nastepujacych naleznosci pienigznych:

Lp
Rodzaj naleznosci pieniginej Okres: Kwota naleznosci gldwnej w zt

Miasiac, rok

y.i 1)

[ W.HEH e
TSt € F O

KOSzty UBOMINIeNIA  t e sis e e e e
Razem do zaplaty! .ceeceeervnennreeereninnens

Maleznosci pieniezne nalezy wplacié w ciagu 7 dni, liczac od daty dorgczenia ninigjszego upomnienia, na

numer rachunku bankowego Miejskiego Przedszkola Nr....
...................................................... weprowadzony przez SANTANDER BANK POLSKA S. A.
POUCZENIE

W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie naleznosci pienigznych wraz z kosztami upomnienia, zostanie
wszczgte postgpowanie egzekucyjne w celu przymusowego Sciggniecia naleinoici w tryhie egzekucji administracyinej, co
spowoduje dodatkowe cheigzenie kosztami egzekudji, ktére zaspokajane s w pierwszej kolejnosci.

Z up. Prezydenta Miasta Ptocka



Zataczaik nr 3 do Procedury

REJESTR UPOMNIEN

-
=

Imie i Nazwisko rodzica

) Naleznosé gtowna
/opiekuna

Data

Data potwierdzenia
odbioru upomnienia
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* np. szczegotowe ustalenia z przebiegu czynnosci
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