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1 ZESPOL SZKOLNO - PRZEDSZKOLNY NR 12
ZSP TEL. (32) 279 98 55; FAX (32) 231 17 45 sekretariat@zsp12.gliwice.eu

Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia dyrektora 19/ZSP12/2025

PROCEDURA

Procedura procesu egzekwowania i dochodzenia naleznoSci z tytulu oplat za wyzywienie dzieci w

przedszkolu i szkole w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 12 w Gliwicach.
Na podstawie:

1. Ustawy o finansowaniu zadan o§wiatowych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1400).
2. Ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.).
3. Ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2022 r. poz. 479 z pdzn.

zm.).
§ 1. Informacje ogélne

1. Procedura egzekwowania naleznosci w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 12 w Gliwicach
zwana dalej ,,Procedurg” okresla zasady oraz przebieg postepowania w zakresie monitoringu i
windykacji optat za zywienie dzieci w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 12 w Gliwicach.

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

3. Na podstawie art. 52 ust. 15 Ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych optaty za wyzywienie W
placowkach os$wiatowych stanowig niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze
publicznoprawnym w rozumieniu art. 60 pkt 7 Ustawy o finansach publicznych.

4. Obowiazek uiszczenia optat przez rodzicéw powstaje z mocy prawa, bez koniecznosci jego

konkretyzacji i indywidualizacji w formie decyzji czy postanowienia.
§ 2. Podzial zadan i delegowanie uprawnien.

1. Dyrektor o$wiatowe] jednostki budzetowej (dalej: dyrektor jednostki) zakresem czynnosci

powierza pracownikom obowigzki i odpowiedzialnos$¢ za:

a) ustalanie naleznos$ci, kontrolg terminowos$ci regulowania naleznos$ci i biezace identyfikowanie

zaleglosci,
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b) realizacj¢ dziatan informacyjnych i ich rejestrowanie,

¢) sporzadzanie miesiecznych informacji o stanie zaleglosci, zaleglo$ciach wymagajacych
wystawienia upomnien lub tytuldbw wykonawczych oraz zaleglo$ciach przedawnionych

wymagajacych odpisania z ksigg rachunkowych,
d) przygotowanie upomnien i tytutow wykonawczych,
e) rejestrowanie i dorgczanie upomnien i tytutow wykonawczych,

f) identyfikowanie nalezno$ci, ktore spetniaja przestanki okreslone w art. 64 ust. 1 pkt 1 ustawy o

finansach publicznych,

g) gromadzenie w aktach sprawy dokumentow i rejestrow zwigzanych z dochodzeniem

nalezno$ci.

. Za realizacj¢ obowigzkoéw okreslonych w ppkt 1), w zakresie w jakim nie zostang przypisane
pracownikom, odpowiada bezposrednio dyrektor jednostki.

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

Realizacja dziatan informacyjnych, o ktéorych mowa w ppkt 1) lit. b) powyzej wymaga
odrgbnego upowaznienia prezydenta miasta. Dyrektor jednostki wystgpuje do prezydenta miasta

z wnioskiem o nadanie pracownikom upowaznieh w ww. zakresie.
§ 3. Monitorowanie naleznoSci

. Dyrektor jednostki jako osoba odpowiedzialna za realizacj¢ dochodéw w jednostce prowadzi
biezaca kontrole realizacji naleznos$ci poprzez zapoznanie si¢ z co miesigcznym wydrukiem z
programu ATMS Kids (od 1 stycznia 2026 — program Vulcan Optaty).

. Pracownik jednostki wyznaczony przez Dyrektora prowadzi ewidencj¢ naleznos$ci na biezaco na
podstawie systemu ATMS Kids ( Vulcan Optaty) oraz wyciggéw bankowych.

. Rodzicom/opiekunom dziecka lub innym upowaznionym osobom przekazuje si¢ informacj¢ o

wysokosci naleznosci z tytutu:

Strona2z 13



b) oplaty za korzystanie z wyzywienia w terminie do 5-go dnia miesigca nastepujacego po

miesigcu, w ktorym powstato zobowigzanie.

. Informacje, o ktorych mowa w ppkt 3):

a) moga by¢ przekazywane w formie elektronicznej (poprzez odpowiednio dostosowany do tych

celow system informatyczny),

b) powinny zawiera¢ co najmniej: oznaczenie nazwy jednostki, imi¢ i nazwisko dziecka (lub jego
indywidualny kod identyfikacyjny), tytut i wysoko$¢ nalezno$ci za dany miesigc oraz tytul i

wysokos¢ zalegtosci jezeli powstaly.

. Za zaleglo$¢ uznaje si¢ ta czg$¢ nieoptaconych, w wymaganym terminie do 10 go dnia kazdego
miesigca, nalezno$ci ktéra wynika z faktycznie udzielonych/ rozliczonych §wiadczen.

. Kontrola terminowej realizacji naleznosci dokonywana jest poprzez analiz¢ wptat po 10 dniu
kazdego miesiaca, po zarejestrowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw i odpisow.

. Naleznosci stajg si¢ wymagalne w dniu nastgpnym po uptywie terminu platnosci, o ile nie jest to
niedziela lub inny dzien ustawowo wolny od pracy. Wowczas terminem wymagalnosci jest dzien
powszedni przypadajacy bezposrednio po dniu ustawowo wolnym od pracy.

. W przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane s3 odsetki podatkowe

z tytulu zwloki w jej zaptacie.
§ 4. Dzialania informacyjne

. W jednostce prowadzi si¢ na biezgco dziatania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajace na
kontaktach bezposrednich, informacjach telefonicznych oraz mailowych z rodzicami/opiekunami
majgce na celu zapobieganie powstawania zadluzenia 1 opdznien w ptatnosciach.

. Dziatania informacyjne, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Finansow, Funduszy i
Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli nalezno$ci
pieni¢znych moga by¢ dodatkowo (poza taczeniem ich z dziataniami, o ktérych mowa w § 3.
ppkt 4) podejmowane w formie ustnej lub pisemnej, w tym poprzez krotkg wiadomos¢ tekstowa
(sms), e-mail, telefon. Dodatkowe dziatania, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, nalezy
dokumentowac poprzez prowadzenie rejestru czynnosci informacyjnych w formie elektroniczne;j

lub papierowej wg wzoru stanowigcego zalqcznik nr 1.2 do zarzadzenia.
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Doboru najefektywniejszej metody prowadzenia dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w pkt

2), dokonuje osoba odpowiedzialna za te dziatania.
§ 5. Upomnienia

Przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego zobowigzanemu przesyla si¢ upomnienie
(Zatacznik nr 1.1), o ktérym mowa w art. 15 § 1 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji.

Upomnienie dotyczace danej zaleglo$ci wystawiane i przekazywane jest wylacznie jeden raz.
Przed przekazaniem upomnienia nalezy ponownie zweryfikowaé jego zasadno$¢, nada¢ mu
kolejny numer i zaewidencjonowaé w rejestrze upomnien, prowadzonym w formie elektronicznej
lub papierowej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 1.3 zarzadzenia.

Kopi¢ upomnienia wraz z potwierdzeniem przekazania i dorgczenia upomnienia przechowuje si¢
w aktach sprawy.

Szczegotowe zasady dorgczania upomnien reguluja przepisy ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego.

W rejestrze upomnien odnotowuje si¢ datg dorgczenia upomnienia na podstawie zwrotnego
potwierdzenia odbioru.

W przypadku braku daty dorgczenia upomnienia, ustala si¢ przyczyne i dokonuje stosownej
adnotacji. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia, sktada si¢ reklamacje
u operatora pocztowego. W przypadku zaginigcia upomnienia lub braku dowodu dorgczenia
zobowigzanemu upomnienia, upomnienie wysytane jest ponownie.

Po dorgczeniu upomnienia zaptata nalezno$ci pieni¢znej jest zwigzana z obowigzkiem zaptaty
kosztow upomnienia. Zasada ta ma zastosowanie takze w przypadku otrzymania potwierdzenia
dorgczenia upomnienia po dniu dokonania wplaty.

Wysoko$¢ kosztow upomnienia reguluje odpowiednio rozporzadzenie Ministra Finanséw w
sprawie wysokosci kosztdow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego
przed wszczeciem egzekucji administracyjnej oraz rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy
1 Polityki Regionalnej w sprawie wysokosci kosztow upomnienia doreczanego zobowigzanemu
przed wszczeciem egzekucji administracyjne;j.

Koszty upomnienia ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych z dniem odbioru upomnienia

lub zgodnie z regutami dorgczenia zastgpczego.
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10. Jezeli zaleglo$¢ zostala uregulowana przed dniem skutecznego dorgczenia upomnienia, wowczas

dokonuje si¢ stosownej adnotacji w rejestrze upomnien.

§ 6. Tytul wykonawczy

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

2. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ i1 przekazuje niezwlocznie po uptywie terminu, o ktérym mowa

w przepisach obowigzujacych, zgodnie z wlasciwoscig miejscowa organu egzekucyjnego, tj. do:

a) Wydzialu Podatkéw 1 Optat Urzedu Miejskiego w Gliwicach, realizujacego zadania organu
egzekucyjnego w imieniu Prezydenta Miasta Gliwice (dla dtuznikoéw zamieszkatych na terenie

miasta Gliwice),

b) wiasciwego naczelnika urzgdu skarbowego (dla dluznikéw zamieszkatych poza miastem

Gliwice).

3. Przed wystaniem tytulu wykonawczego nalezy ponownie zweryfikowa¢ jego zasadno$¢, nadaé
mu kolejny numer i zaewidencjonowa¢ w rejestrze tytuldow wykonawczych, prowadzonym w
formie elektronicznej lub papierowej, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 1.4 do zarzadzenia.

4. W aktach sprawy przechowuje si¢ tytuly wykonawcze z naniesiong adnotacja ,,0odpis tytutu
wykonawczego” wraz z potwierdzeniem przekazania tytulu wykonawczego do organu
egzekucyjnego.

5. Szczegotowy sposéb i1 tryb wspotpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego i dtuznika zajetej
wierzytelnosci w postgpowaniu egzekucyjnym naleznosci pienieznych, w tym szczegdlowy
zakres informacji dotyczacych czynnos$ci egzekucyjnych i innych czynnosci podejmowanych
przez te podmioty okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w
sprawie wspOtpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego i dluznika zajete] wierzytelnosci w

postepowaniu egzekucyjnym naleznosci pieni¢znych.

Strona5z13



§ 7. Przedawnienia

. Przedawnienie naleznos$ci nast¢puje w terminach i na zasadach okreslonych w dziale III ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa.

. Przedawnienia dokonuje si¢, po zakonczeniu roku budzetowego, w ktéorym mozna bylo
dochodzi¢ nalezno$ci, najp6zniej w terminie do 31 stycznia.

Przedawnione naleznoSci nalezy wyksiegowa¢ na podstawie wniosku, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 6 do zarzadzenia, sporzadzonego przez wlasciwego pracownika i
zatwierdzonego przez dyrektora jednostki.

. Zestawienie przedawnionych naleznosci dyrektor jednostki przekazuje do Wydziatu Edukacji w

terminie do 14 dni od dnia jego dokonania.
§ 8. Ulgi w splacie zobowigzan

. Stosowanie ulg na podstawie art. 64 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

nalezy do kompetencji prezydenta miasta.
§ 9. Postanowienia koncowe

. Zakaczniki do niniejszej procedury stanowia jej integralng czegs¢.
. Jezeli w wyniku zmian przepisow prawa powszechnie obowigzujacego okreslone zasady oraz
wzory dokumentOw stang si¢ sprzeczne z tymi przepisami, stosuje si¢ przepisy prawa

powszechnie obowigzujacego do czasu dostosowania do nich niniejszego zarzadzenia.

Dyrektor
ZSP 12 w Gliwicach
Barbara Olchawa
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Zatgcznik nr 1.1 do Zarzgdzenia dyrektora 19/ZSP12/2025

pieczec jednostki miejscowos¢, data

Pan/Pani

Nrsprawy ....ccovvvvvvennnnn..

Upomnienie

Stosownie do art. 15 § 1 ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jedn.: Dz.U. 2020 r. poz. 1427 ze zm.) w zwiazku z art. 52 ust. 15 ustawy z 27 pazdziernika 2017

r. o finansowaniu zadan o§wiatowych (tekst jedn.: Dz.U. 2020 r. poz. 2029 ze zm.)
oraz Oswiadczeniem zawartym w Formularzu zgloszenia dziecka do zywienia z dnia .......................

stwierdzam, ze do dnia wystawienia niniejszego upomnienia nie zostaly uregulowane optaty za

korzystanie z zywienia przez dziecko ..............oooiiiiiiiiiii klasa/grupa................
zaokresod ................. do.ooooeininn, W WySOKO0SC1 13CZNej evvvnrniinininnnnens zt wraz z odsetkami w
WYSOKOSCT .. 7l wyliczonymi na dzien wystawienia upomnienia

Oplaty te staty si¢ wymagalne od dnia ... .........c.ooiiiiiiiiiiiiiiin,

Niniejszym wzywam do wplacenia zaleglej optaty za korzystanie z wyzywienia wraz z naleznymi
odsetkami ustawowymi z tytulu niezaplacenia naleznosci pienigznych w terminie 7 dni od dnia

otrzymania niniejszego upomnienia Na KONtO NI ... ..ottt aeans
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Pouczenie

1. W razie niewykonania obowigzku w terminie 7 dni od dnia otrzymania upomnienia, zostanie
wszczete przeciwko zobowigzanemu postepowanie egzekucyjne.
2. W razie skierowania sprawy na drog¢ postepowania egzekucyjnego powstanie obowigzek
uiszczenia kosztow egzekucyjnych, ktére zaspokajane sa w pierwszej kolejnosci.
3. Koszty niniejszego upomnienia w kwocie .......... zt obcigzaja zobowigzanego i nalezy je
wptaci¢ w ciggu 7 dni od dnia dorgczenia niniejszego upomnienia na rachunek bankowy
4. Koszty te, zgodnie z ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji podlegaja Sciggnigciu
w trybie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienieznych.
Piecze¢ 1 podpis dyrektora
z upowaznienia Prezydenta Miasta
Otrzymuije:
1. Pan/ Pani...
2. aa
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Zatqcznik nr 1.2 do zarzqdzenia dyrektora 19/ZSP12/2025

REJESTR CZYNNOSCI INFORMACYJNYCH

Lp.

Data

Imie i nazwisko
lub identyfikator

dziecka

Opis podjetych dzialan

Dokonujacy wpisu

10.

11.

12.

13.

14.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
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Zatgcznik nr 1.3 do zarzgdzenia dyrektora 19/ZSP12/2025

REJESTR UPOMNIEN

Lp.

Nr

upomnienia

dnia

Imi¢ i nazwisko
lub identyfikator

dziecka

Imi¢ i nazwisko

zobowigzanego

Data
doreczenia

upomnienia

Dokonujacy

wpisu
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Zatqcznik nr 1.4 do zarzqdzenia dyrektora 19/ZSP12/2025

REJESTR TYTULOW WYKONAWCZYCH

Wierzyciel

(piecze¢ z danymi

jednostki)

Nazwa petna:

Prezydent Miasta Gliwice

Naleznos¢é Data Nr akt -
] Nazwisko i imie przekazania do | sprawy Informacja o
Nr kolejny tytutu (nazwa Adres rodzaj|okres |kwota Organ‘ ost.atecznym. .
wykonawczego . egzekucyjny ) sposobie zalatwienia
zobowiagzanego) zt gr data |podpis nr
sprawy
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

(data i podpis sporzgdzajacego ew idencje)
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Zatgcznik nr 1.5 do Zarzgdzenia dyrektora 19/ZSP12/2025

REJESTR DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH W SPRAWIE UDZIELONYCH ULG W SPLACIE NALEZNOSCI
ZTYTULU OPLAT ZAKORZYSTANIE ZWYCHOWANIA PRZEDSZKOLNEGO | WYZYWIENIE

Nr decyzji
administracyjnej

Data decyzji
administracyjnej

Nazwisko i imig
(nazwa zobowiazanego)

Naleznos$¢

tytut

za jaki
okres

kwota

Rodzaj
udzielonej ulgi *

Kwota
umorzenia

Ustalony
termin
zaplaty

Informacja o ostatecznym
sposobie zalatwienia
sprawy

Dokonujacy
wpisu

* umorzenie z urzedu, umorzenie na w niosek, odroczenie terminu platnosci, rozlozenie na raty
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