Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2023
Dyrektora Zespotu Przedszkoli Miejskich nr 1 w Gliwicach
z dnia 06.11.2023 r

Zespol Przedszkoli Miejskich nr 1 w Gliwicach

44-119 Gliwice, ul. Mtodopolska 4
tel/fax: 32 237 08 95
e-mail: sekretariat@zpm1.gliwice.eu

Zasady postepowania z niepodatkowymi nalezno$ciami budzetowymi o
charakterze publiczno-prawnym
pobieranymi przez o$wiatowe jednostki budzetowe miasta Gliwice

w Zespole Przedszkoli Miejskich nr 1 w Gliwicach
(tekst ujednolicony)

zmiany: zarzqdzenie nr 10/2024 Dyrektora Zespotu Przedszkoli Miejskich nr 1 w Gliwicach z dnia 30 sierpnia 2024 r.



1. Ponizsze zasady okreslajg sposdb postepowania z naleznosciami:

1)
2)

z tytutu optat za pobyt dzieci w przedszkolu,

za korzystanie z wyzywienia w stotowce przedszkolnej.

2. Podziat zadan i delegowanie uprawnien

1)

Dyrektor oswiatowej jednostki budzetowej (dalej: dyrektor jednostki) zakresem czynnosci
powierza pracownikom obowigzki i odpowiedzialnosc za:
a) ustalanie naleznosci, kontrole terminowosci regulowania naleznosci i biezgce

identyfikowanie zalegtosci,

b) realizacje dziatart informacyjnych i ich rejestrowanie,

c) sporzadzanie miesiecznych informacji o stanie zalegtosci, zalegtosciach wymagajgcych
wystawienia upomnien lub tytutéw wykonawczych oraz zalegtosciach przedawnionych
wymagajacych odpisania z ksigg rachunkowych — zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,

d) przygotowanie upomnien i tytutéw wykonawczych,

e) rejestrowanie i doreczanie upomnien i tytutow wykonawczych,

f) identyfikowanie naleznosci, ktore spetniajg przestanki okreslone w art. 64 ust. 1 pkt 1
ustawy o finansach publicznych,

g) gromadzenie w aktach sprawy dokumentow i rejestréw zwigzanych z dochodzeniem
naleznosci.

Za realizacje obowigzkéw okreslonych w ppkt 1), w zakresie w jakim nie zostana
przypisane pracownikom, odpowiada bezposrednio dyrektor jednostki.

Do podpisywania upomnien, tytutéw wykonawczych oraz odpisu przedawnien wymagane
jest upowaznienie prezydenta miasta.

Realizacja dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w ppkt 1) lit. b) powyzej wymaga
odrebnego upowaznienia prezydenta miasta. Dyrektor jednostki wystepuje do prezydenta
miasta z wnioskiem o nadanie pracownikom upowaznien w ww. zakresie.

3. Monitorowanie naleznosci oraz dziatania informacyjne

1)

Rodzicom/opiekunom dziecka lub innym upowaznionym osobom przekazuje sie

informacje o wysokosci naleznosci z tytutu:

a) optaty za pobyt w przedszkolu, w terminie okreslonym w zarzgdzeniu organizacyjnym
nr 35/24 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 19 lipca 2024,

b) optaty za korzystanie z wyzywienia w terminie okreslonym w dokumentacji
wewnetrznej jednostki tj. Zasadach korzystania z wyzywienia w stotdwce przedszkolnej
w Zespole Przedszkoli Miejskich nr 1 w Gliwicach, uzgodnionym z organem
prowadzgcym, na podstawie art. 106 ustawy Prawo oSwiatowe.

Informacje, o ktérych mowa w ppkt 1):



3)

a) moga by¢ przekazywane tgcznie w jednym dokumencie, lub udostepniane w formie
elektronicznej (poprzez odpowiednio dostosowany do tych celéw system
informatyczny),

b) powinny zawiera¢ co najmniej: oznaczenie nazwy jednostki, imie i nazwisko dziecka (lub
jego indywidualny kod identyfikacyjny), tytut i wysokos¢ naleznosci za dany miesigc oraz
tytut i wysokos¢ zalegtosci jezeli powstaty.

Za zalegtos¢ uznaje sie tg czes$¢ nieoptaconych, w wymaganym terminie naleznosci, ktora
wynika z faktycznie udzielonych/ rozliczonych $wiadczen.

Dziatania informacyjne realizuje sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych oraz mogg by¢ dodatkowo (poza tgczeniem ich
z dziataniami, o ktérych mowa w ppkt 2) podejmowane w formie ustnej lub pisemnej, w
tym poprzez krétkg wiadomosé tekstowg (sms), e-mail, telefon lub faks.

Doboru najefektywniejszej metody prowadzenia dziatan informacyjnych, o ktérych mowa
w ppkt 4) dokonuje osoba odpowiedzialna za ww. dziatania.

Dziatania informacyjne nalezy dokumentowaé poprzez prowadzenie rejestru czynnosci
informacyjnych w formie elektronicznej lub papierowej wg wzoru, stanowigcego
zafacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Upomnienia

1)

Przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego zobowigzanemu przesyta sie
upomnienie, o ktérym mowa w art. 15 § 1 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji.
Szczegdtowy zakres danych zawartych w upomnieniu okresla rozporzadzenie Ministra
Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie danych zawartych w upomnieniu
z dnia 4 grudnia 2020 .

Upomnienie dotyczace danej zalegtosci wystawiane i przekazywane jest wytgcznie jeden
raz. Przed przekazaniem upomnienia nalezy ponownie zweryfikowa¢ jego zasadnosé,
nada¢ mu kolejny numer i zaewidencjonowac w rejestrze upomnien, prowadzonym w
formie elektronicznej lub papierowej, ktérego wzor stanowi zatagcznik nr 4 do zarzadzenia.
Kopie upomnienia wraz z potwierdzeniem przekazania i doreczenia upomnienia
przechowuje sie w aktach sprawy.

Szczegdtowe zasady doreczania upomnien regulujg przepisy ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego.

W rejestrze upomnienn odnotowuje sie date doreczenia upomnienia na podstawie
zwrotnego potwierdzenia odbioru.

W przypadku braku daty doreczenia upomnienia ustala sie przyczyne i dokonuje
stosownej adnotacji. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia
sktada sie reklamacje u operatora pocztowego. W przypadku zaginiecia upomnienia lub



braku dowodu doreczenia zobowigzanemu upomnienia, upomnienie wysytane jest
ponownie.

Po doreczeniu upomnienia zaptata naleznosci pienieznej jest zwigzana z obowigzkiem
zaptaty kosztow upomnienia. Zasada ta ma zastosowanie takze w przypadku otrzymania
potwierdzenia doreczenia upomnienia po dniu dokonania wpfaty.

Wysokos¢ kosztéw upomnienia reguluje odpowiednio rozporzgdzenie Ministra Finansow
w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej oraz rozporzadzenie
Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie wysokosci kosztéw
upomnienia doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem egzekucji administracyjnej.

10) Koszty upomnienia ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych z dniem odbioru

upomnienia lub zgodnie z regutami doreczenia zastepczego.

11) Jezeli zalegtos¢ zostata uregulowana przed dniem skutecznego doreczenia upomnienia,

woéwczas dokonuje sie stosownej adnotacji w rejestrze upomnien.

5. Tytuty wykonawcze

1)

2)

3)

4)

Podstawe egzekucji administracyjnej stanowi tytut wykonawczy, o ktérym mowa w art. 27
ust. 1 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, sporzadzony na zasadach
okreslonych w tej ustawie oraz aktach wykonawczych.

Tytut wykonawczy sporzadza sie i przekazuje niezwtocznie po uptywie terminu, o ktérym
mowa W przepisach obowigzujacych, zgodnie z wfasciwoscia miejscowg organu
egzekucyjnego, tj. do:

a) Woydziatu Podatkéw i Optat Urzedu Miejskiego w Gliwicach, realizujgcego zadania
organu egzekucyjnego w imieniu Prezydenta Miasta Gliwice (dla dtuznikow
zamieszkatych na terenie miasta Gliwice),

b) wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego (dla dtuznikéw zamieszkatych poza miastem
Gliwice).

Przed wystaniem tytutu wykonawczego nalezy ponownie zweryfikowaé jego zasadnosc,
nada¢ mu kolejny numer i zaewidencjonowa¢ w rejestrze tytutdw wykonawczych,
prowadzonym w formie elektronicznej lub papierowej, ktérego wzdr stanowi
zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

W aktach sprawy przechowuje sie tytuty wykonawcze z naniesiong adnotacjg ,,odpis tytutu
wykonawczego” wraz z potwierdzeniem przekazania tytutu wykonawczego do organu
egzekucyjnego.

Szczegdtowy sposdb i tryb wspdtpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego i dtuznika zajetej
wierzytelnosci w postepowaniu egzekucyjnym naleznosci pienieznych, w tym szczegdtowy
zakres informacji dotyczacych czynnosci egzekucyjnych i innych czynnosci
podejmowanych przez te podmioty okresla rozporzgdzenie Ministra Finansow, Funduszy
i Polityki Regionalnej w sprawie wspofpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego i dtuznika
zajetej wierzytelnos$ci w postepowaniu egzekucyjnym naleznosci pienieznych.



6. Przedawnienie naleznosci

1)

2)

3)

4)

Przedawnienie naleznosci nastepuje w terminach i na zasadach okreslonych w dziale |l
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Przedawnienia dokonuje sie, po zakonczeniu roku budzetowego, w ktéorym mozna byto
dochodzi¢ naleznosci, najpdzniej w terminie do 31 stycznia.

Przedawnione naleznosci nalezy wyksiegowaé na podstawie wniosku, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 6 do zarzadzenia, sporzgdzonego przez wtasciwego pracownika
i zatwierdzonego przez dyrektora jednostki.

Zestawienie przedawnionych naleznosci dyrektor jednostki przekazuje do Wydziatu
Edukacji w terminie do 14 dni od dnia jego dokonania.

7. Ulgi w sptacie zobowigzan.

1)

Stosowanie ulg na podstawie art. 64 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych nalezy do kompetencji prezydenta miasta.

8. Postanowienia koricowe

1)
2)

Zatgczniki do niniejszej procedury stanowig jej integralng czesc.

Jezeli w wyniku zmian przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego okreslone zasady
oraz wzory dokumentow stang sie sprzeczne z tymi przepisami, stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego do czasu dostosowania do nich zarzadzenia.



