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PROCEDURA

dotyczaca egzekwowania nalezno$ci publicznoprawnych z tytulu odplatnosci za pobyt
dziecka w przedszkolu w Przedszkolu Miejskim nr 7 w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 12 w Gliwicach.

Na podstawie:
1. Ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz. U. 2017 poz. 2203).
2. Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2009 nr 157 poz. 1240).
3. Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. 2018 poz. 1314)

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

Przedszkolu — oznacza Przedszkole Miejskie Nr 7 w Gliwicach.
Wierzycielu — oznacza Miasto Gliwice,

Dluzniku — oznacza to rodzica dziecka lub opiekuna prawnego, obowigzanego do uregulowania
wobec wierzyciela zobowigzania pieni¢znego wynikajacego z istniejgcego miedzy nimi
stosunku prawnego.

NaleznoS$ci — rozumie si¢ przez to lacznie naleznos$¢ gldwna, odsetki i koszty upomnienia,
przypadajace w Przedszkolu Miejskim Nr 7 w Gliwicach.

Egzekucji komorniczej — rozumie si¢ przez to ogodt czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do odzyskania wymagalnych naleznosci, stwierdzonego prawomocnym
tytutem wykonawczym.

Dyrektorze jednostki — oznacza to Dyrektora Przedszkole Miejskie Nr 7 w Gliwicach..

Glownego ksiegowego — oznacza to glownego ksiegowego Przedszkole Miejskie Nr 7 w
Gliwicach.

Prowadzacy windykacje - rozumie si¢ przez to pracownika jednostki obstugujacej,
uprawnionego przez dyrektora jednostki obstugujacej do prowadzenia spraw
windykacyjnych, ktorego zadaniem jest monitorowanie naleznosci, prowadzenie czynnosci
wstepnych, wszczynanie procedury windykacji.
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§ 1. Informacje ogolne

. Procedura egzekwowania nalezno$ci w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 12 w Gliwicach

zwana dalej ,,Procedurg” okresla zasady oraz przebieg postepowania w zakresie monitoringu
I windykacji w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 12 w Gliwicach.

Opisane w niniejszej procedurze zasady majg na celu usprawnienie procesu dochodzenia
nalezno$ci oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia.

Na podstawie art. 52 ust. 15 Ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych optaty za
korzystanie z wychowania przedszkolnego w placowkach przedszkolnych stanowia
niepodatkowe nalezno$ci budzetowe o charakterze publicznoprawnym w rozumieniu art. 60
pkt 7 Ustawy o finansach publicznych.

Obowigzek uiszczenia omawianych optat przez rodzicow powstaje z mocy prawa, bez

koniecznosci jego konkretyzacji i indywidualizacji w formie decyzji czy postanowienia.

§ 2. Analiza zadtuzenia

. Dyrektor jednostki jako osoba odpowiedzialna za realizacj¢ dochodéw w jednostce prowadzi

biezaca kontrolg realizacji naleznosci poprzez zapoznanie si¢ z co miesigcznym wydrukiem
z programu ATMS Kids dotyczacym naliczen i odpiséw oraz zalegtosci i nadptat z tytutu
optat za Przedszkole, co potwierdza podpisem.

Pracownik jednostki wyznaczony przez Dyrektora prowadzi ewidencj¢ nalezno$ci na
biezaco na podstawie systemu ATMS Kids oraz wyciagdéw bankowych.

Kontrola terminowej realizacji naleznosci dokonywana jest poprzez analize¢ wptat po 25 dniu
kazdego miesigca, po zarejestrowaniu wszystkich wptat, zwrotdw, przypisow i odpisow.
Nalezno$ci stajg si¢ wymagalne w dniu nastepnym po uptywie terminu platnosci, o ile nie
jest to niedziela lub inny dzien ustawowo wolny od pracy. Woéwczas terminem
wymagalnosci jest dzien powszedni przypadajacy bezposrednio po dniu ustawowo wolnym
od pracy.

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki podatkowe

z tytutu zwloki w jej zaptacie.

§ 3. Wezwania do zaptaty

W Przedszkolu prowadzi si¢ na biezaco dziatania prewencyjne, w szczegolnosci polegajace
na kontaktach bezposrednich, informacjach telefonicznych z dluznikami majace na celu
zapobieganie narastaniu zadluzenia 1 opdznien w ptatnosciach.

. W razie braku wplaty w terminie, w uzasadnionych przypadkach po zgloszeniu

1 akceptacji dyrektora istnieje mozliwos¢ przedhuzenia terminu wptaty lub roztozenia na raty,
brak zgloszenia tego faktu powoduje po uptywie terminu wptaty wdrozenie postgpowania
windykacyjnego.

Roztozenie na raty lub przedtuzenie terminu ptatnos$ci nastgpuje na pisemny wniosek
rodzica/opiekuna do Dyrektora wraz z wyjasnieniem przyczyny 1 zalgczeniem dokumentow
potwierdzajacych zaistnialg sytuacje.

Postepowanie windykacyjne prowadzone jest przez pracownika Przedszkola.

W przypadku wystepowania opoznien w ptatnosciach informuje si¢ dtuznika (telefonicznie,
e-mailowo, osobiscie, itp.) o:

a) wysokosci zadtuzenia;
b) naliczaniu odsetek;

c) kosztach upomnienia;
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10.

11.

12.

13.

d) dacie do ktorej nalezy uregulowac zalegtos¢;

e) mozliwo$ci skierowania sprawy na droge postepowania egzekucji komorniczej
do Komornika Urzgdu Skarbowego wtasciwego do miejsca zamieszkania dtuznika.

Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania z dtuznikiem, majgce na celu
w szczegolnosci przekazanie informacji, o ktorych mowa w pkt 5 oraz:

a) ustalenie przyczyn zadluzenia;
b) uzyskanie od dtuznika dokumentu uznania dlugu i zobowiazania do jego splaty.

. W comiesi¢cznej informacji o naleznosci za korzystanie z wychowania, przekazywanej

rodzicom lub prawnym opiekunom kazdego miesigca zawiera si¢ informacje o ptatnosciach
biezacych, zaleglych oraz o naliczonych odsetkach z tytutu zwtoki w zaptacie nalezno$ci
zaleglych.

Ustala si¢ maksymalnie 3 miesi¢czny okres opdznienia najstarszej ptatnosci lub kwote
350,00 zt (nie zaptaconej w terminie) od ktorej uruchamia si¢ procedure windykacji
naleznos$ci. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwtocznie wystac
wezwanie do zaplaty z 7 dniowym terminem. W wyniku braku wptaty w terminie
okreslonym w wezwaniu nalezy skierowa¢ spraw¢ do komornika.

W przypadku braku wptaty we wskazanym terminie Dyrektor lub wyznaczony przez niego
pracownik prowadzacy windykacje wysyta pocztg lub dorgcza osobiscie dtuznikowi
wezwanie do zaplaty wraz z kosztami upomnienia (art.15 §1 Ustawa z dnia 17.06.1966 r. o
postegpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r. poz. 1314, ze zm.), za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru wg zatacznika nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku braku zaptaty przez dluznika naleznosci we wskazanym terminie na
wezwaniu, Dyrektor wystepuje z wnioskiem do Urzgdu Miasta na wtasciwych drukach

w celu ustalenia numeréw PESEL 1 aktualnych adreséw rodzicow/opiekunow dziecka.

Po uzyskaniu danych rodzicow/opiekunow Wierzyciel wystawia tytut wykonawczy
stosowany w egzekucji naleznosci pieni¢znych TW-1 (aktualny wzor druku jest oglaszany
przez Obwieszczenie Ministra Finansow w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wzorow tytuldow wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej), ktory jest przekazywany do Komornika Urzgdu Skarbowego
wlasciwego do miejsca zamieszkania rodzicow/opiekundéw dziecka.

Tytul wykonawczy wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: dla Komornika oryginat -1 szt.,
odpis tytutu wykonawczego 1 szt.(nagtowek na druku) 1 1 szt. dla Wierzyciela.

Jezeli w trakcie postgpowania egzekucyjnego zostang naliczone nowe naleznosci pieni¢zne
inne niz objete tytutem wykonawczym albo zostanie ztozona korekta dokumentu, o ktorym
mowa w § 3.pkt 5.a, powodujaca zwigkszenie wysokosci nalezno$ci pieni¢znej, wierzyciel
niezwtocznie sporzadza zmieniony tytut wykonawczy.

Dyrektor
Przedszkola Miejskiego nr 7
w ZSP 12 w Gliwicach

Aleksandra Szyszka
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Zalacznik nr 1 do Procedury windykacji naleznoéci

Gliwice, dnia ..coeevveennnns

(adres)

WEZWANIE DO ZAPLATY

Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 7 w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 12 ul. Lipowa 29, 44-

102 GliWIiCE WZYWA eeeeeeeeerererenrecaresnneecsnensseesssasesseesnnnes do uregulowania naleznosci za pobyt dziecka
................................................. - w Przedszkolu Miejskim Nr 7 w Gliwicach.

Nadzien .................... zadtuzenie wynosi ............ 7t

[ (03711 1) P
Ostateczny termin wplaty uptynat dnia .eeeeereinieinerennnnnns

Numer konta: 03 1050 1230 1000 0023 5308 0837

(godziny ponadnormatywne) — ....... z

(wyzywienie) — ...... zt

(koszty upomnienia) — ....... zt

RAZEM 7}

W przypadku nieuregulowania powyiszej kwoty od dnia doreczenia ww. wezwania w terminie 7
dni, sprawa naleznosci zostanie przekazana do Komornika Urzedu Skarbowego w Gliwicach oraz
Powiadomiony zostanie Wierzyciel.
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