Procedura

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



1. Ponizsze zasady okreslaja sposéb postepowania z nalezno$ciami:

1} z tytutu oplat za pobyt dzieci w przedszkolu oraz oddziatach przedszkolnych w szkotach

podstawowych,
2) za korzystanie z wyzywienia w stotdowkach szkolnych i przedszkolnych.

2. Podzial zadan i delegowanie uprawnien

1) Dyrektor oéwiatowej jednostki budzetowej (dalej: dyrektor jednostki) zakresem czynnosci
powierza pracownikom obowigzki i odpowiedzialnos¢ za:

a) ustalanie naleznosci, kontrole terminowosci regulowania naleznosci i biezace identyfikowanie
zaleglosci,

b) realizacje dziatan informacyjnych i ich rejestrowanie,

¢} sporzadzanie miesiecznych informacji o stanie zaleglosci, zalegtosciach wymagajacych
wystawienia upomnien lub tytutéw wykonawczych oraz zalegto$ciach przedawnionych
wymagajacych odpisania z ksiag rachunkowych,

d) przygotowanie npomnien i tytutéw wykonawczych,

e} rejestrowanie i przekazywanie upomnien i tytutéw wykonawczych,

f} prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie udzielania ulg w splacie naleznosci, o
ktérych mowa w art. 64 ustawy o finansach publicznych,

g) gromadzenie w aktach sprawy dokumentdéw i rejestréw zwigzanych z dochodzeniem

naleznosci.

2) Za realizacje obowigzkow okreslonych w ppkt 1) w zakresie, w jakim nie zostang przypisane
pracownikom, odpowiada bezposrednio dyrektor jednostki.

3) Do podpisywania upomnien i tytutéw wykonawczych oraz wydawania decyzji
administracyjnych w sprawie udzielania ulg w sptacie naleznosci, o ktérych mowa w art. 64
ustawy o finansach publicznych, wymagane jest upowaznienie prezydenta miasta.

3. Monitorowanie naleznosci oraz dziatania informacyjne
1) Rodzicom / opiekunom dziecka lub innym upowaznionym osobom przekazuje sie informacje
o wysokosci naleznosci z tytuhu:

a) oplaty za pobyt w przedszkolu i oddziale przedszkolnym w szkole podstawowej, w terminie
okreslonym w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Gliwice Nr PM-165/18,

b) oplaty za korzystanie z wyzywienia w terminie okre$lonym w dokumentacji wewnetrznej
jednostki, uzgodnionej z organem prowadzgcym, na podstawie art. 106 ustawy Prawo

oSwiatowe.
2) Informacje, o ktoérych mowa w ppkt 1):

a) mogg by¢ przekazywane tacznie w jednym dokumencie lub udost¢pniane w formie
elektronicznej (poprzez odpowiednio dostosowany do tych celéw system informatyczny),




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

3) Za zalegto$¢ uznaje sie te czes¢ nieoplaconych naleznosci za dany miesiac, ktéra wynika z
faktycznie udzielonych / rozliczonych swiadczen.

4) Formy doreczania informacji okreslajg szczegbétowo przepisy ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego.

5) Dziatania informacyijne, o ktérych mowa w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw, Funduszy i
Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych (Dz.U. z 2020 1. poz. 2083) moga by¢ dodatkowo (poza tgczeniem ich z dziataniami,
o ktérych mowa w ppkt 2)) podejmowane w formie ustnej lub pisemnej, w tym poprzez krotka
wiadomoé¢ tekstowy (sms), e-mail, telefon lub faks. Dodatkowe dziatania, o ktérych mowa w
zdaniu pierwszym, nalezy dokumentowa¢ poprzez prowadzenie rejestru czynnosci
informacyjnych w formie elektronicznej lub papierowej wg wzoru stanowigcego zafgcznik nr 1.

6) Doboru najefektywniejszej metody prowadzenia dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w
ppkt 5}, dokonuje osoba odpowiedzialna za te dziatania.

4. Upomnienia
1) Upomnienie wystawia sig:

a) wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2,

b} przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatania informacyjne, gdy
zalegtosci przekraczajg dziesieciokrotno$é kosztéw upomnienia,

¢) przed uplywem 6 miesiecy poprzedzajacych uplyw terminu przedawnienia naleznosci
pienieznej, gdy zalegtosci nie przekraczaja dziesieciokrotnodci kosztéw upomnienia.

2) Upomnienie dotyczace danej zaleglosci wystawiane i przekazywane jest wylacznie jeden raz.

3) Upomnienie moze obejmowac wiecej niz jedng zalegltosé, jezeli s3 one nalezne od tego samego
zobowigzanego.

4] Przed przekazaniem upomnienia naleZy ponownie zweryfikowa¢ jego zasadno$¢, nadaé mu
kolejny numer i zaewidencjonowaé w rejestrze upomnien, prowadzonym w formie
elektronicznej lub papierowej, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 3.

5) Kopie upomnienia wraz z potwierdzeniem przekazania i dorgczenia upomnienia przechowuje

sie w aktach sprawy.
6) Szczegdtowe zasady doreczania upomnien reguluja przepisy ustawy Kodeks postgpowania

administracyinego.

7) W rejestrze upomnient odnotowuje si¢ date doreczenia upomnienia na podstawie zwrotnego
potwierdzenia odbioru.

8) W przypadku braku daty dorgczenia upomnienia ustala si¢ przyczyng i dokonuje stosowne;j
adnotacji. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia sklada sig
reklamacje u operatora pocztowego. W przypadku zaginiecia upomnienia lub braku dowodu
doreczenia upomnienia zobowigzanemu, upomnienie wysytane jest ponownie.




9) Po doreczeniu upomnienia zaptata naleznosci pienigznej jest zwigzana z obowigzkiem zaptaty
kosztéw upomnienia. Zasada ta ma zastosowanie takze w przypadku otrzymania potwierdzenia
doreczenia upomnienia po drniu dokonania wplaty.

10) Wysoko$¢ kosztéw upomnienia reguluje odpowiednio rozporzadzenie Ministra Finanséw w
sprawie wysokoséci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego
przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015 r. poz. 1526) oraz rozporzadzenie
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie wysokosci kosztdw upomnienia
doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2021 r. poz.
67).

11) Koszty upomnienia ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty.

12} Jezeli zalegloé¢ zostata uregulowana przed dniem skutecznego dorgczenia upomnienia,
wowczas dokonuje sie stosownej adnotacji w rejestrze upomnien.

5. Tytuly wykonawcze

1) Podstawe egzekucji administracyjnej stanowi tytut wykonawczy, o ktérym mowa w art. 27 §
1 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, sporzadzony na zasadach okreslonych

w tej ustawie oraz:

a) w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada
2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2083),

b) w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 12 stycznia 2021 roku w sprawie wzoréw
tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U z 2021 r. poz. 176 z
poéZn. zm.).

2} Postepowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia
upomnienia.

3) Tytut wykonawczy sporzadza sie i przekazuje niezwlocznie po uptywie terminu, o ktérym
mowa w ppkt 2), zgodnie z wlasciwoscig miejscowq organu egzekucyjnego, tj. do:

a) Wydziatu Podatkdéw i Optat Urzedu Miejskiego w Gliwicach, realizujgcego zadania organu
egzekucyinego w imieniu Prezydenta Miasta Gliwice (dla diuznikéw zamieszkatych na terenie
miasta Gliwice),

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

4) Przed wystaniem tytutu wykonawczego nalezy ponownie zweryfikowac jego zasadnoé¢,
nadaé¢ mu kolejny numer i zaewidencjonowac w rejestrze tytutdw wykonawczych,
prowadzonym w formie elektronicznej lub papierowej, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4.

5} W aktach sprawy przechowuje sie tytuly wykonawcze z naniesiong adnotacjg ,odpis tytutu
wykonawczego” wraz z potwierdzeniem przekazania tytutu wykonawczego do organu

egzekucyjnego.

6) Szczegdtowy sposdb i tryb wspdlpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego i dtuznika zajetej
wierzytelnosci w postepowaniu egzekucyjnym nalezno$ci pienieznych, w tym szczegblowy




zakres informacji dotyczacych czynnosci egzekucyjnych i innych czynnosci podejmowanych
przez te podmioty okre$la rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w
sprawie wspdtpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego i diuznika zajetej wierzytelnodci w
postepowaniu egzekucyjnym naleznos$ci pienieznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 320).

6. Udzielanie ulg w splacie naleznosci

1) Do udzielania ulg w sptacie naleznosci (umarzanie, odraczanie terminu ptatnosci, rozktadanie
platnoéci na raty) stosuje sie przepisy art. 64, 65, 67 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz.U.z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.).

2) Decyzje administracyjne wydane w sprawach, o ktérych mowa w ppkt 1), ewidencjonuje si¢
w rejestrach prowadzonych w formie elektronicznej lub papierowej, ktérych wzér stanowi

zatgcznik nr 5.
3) Jeden egzemplarz decyzji pozostaje w aktach sprawy wraz z potwierdzeniem dorgczenia.

4) Informacje o udzielonych ulgach w sptacie naleznosci przekazuje si¢ do Wydziatu Podatkow i
Optat w terminie i na zasadach okreslonych w zarzadzeniu organizacyjnym Prezydenta Miasta
Gliwice nr 23/10 w sprawie przygotowywania, przekazywania i udostgpniania w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji dotyczacych udzielonych umorzen niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz udzielonych ulg podatkowych i ulg w sptacie zobowigzan podatkowych.

7. Przedawnienie naleznosci
1) Przedawnienie naleznosci nastepuje w terminach i na zasadach okreslonych w dziale 111

ustawy Ordynacja podatkowa.

2) Przedawnione naleznosci nalezy niezwtocznie wyksiggowa¢ na podstawie wniosku
sporzadzonego przez wlasciwego pracownika i zatwierdzonego przez dyrektora jednostki.

3) Wz6r wniosku zawierajgcego opis przyczyny powstania przedawnienia oraz dziatan
podjetych w celu niedopuszczenia do przedawnienia ustala dyrektor jednostki.

8. Postanowienia koncowe
1) Zataczniki do niniejszej procedury stanowiq jej integralng czesc.

2) Jezeli w wyniku zmian przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego okreSlone zasady oraz
wzory dokumentéw stang sie sprzeczne z tymi przepisami, stosuje si¢ przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego do czasu dostosowania do nich niniejszego zarzadzenia.
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Zalacznik nr 1

(Nazwa jednostki)

REJESTR CZYNNOSCI INFORMACYJNYCH




Zalgeznik nr 2
PREZYDENT MIASTA GLIWICE

ul, Zwyciestwa 21
44-100 Gliwice

{imie i nazwiske lub nazwa zobowiazanego)
{adres miejsca zamieszkania lub siedziby)
{numer PESEL albo NIP, albo REGON)

Na postawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w adminisiracji (tj. Dz.l). z
2020 r. poz. 1427 z pdzn. zm.) wzywa sie do uregulowania nastepujacych naleznosei pienigznych:

Kwota Kwota od ktbrej
. L, Miesigc o nalicza sig Odsetki za zwloke Odsetki za zwioke
Lp. Rodzaj naleznosci naleznosci R R ) . | L
/ rok i . odsetki za liczy sie od dnia obliczone na dzien
gléwnej
zwloke
1.
2.
3,
4, Koszty upomnienia
Razem
Razem do zaplaty wraz z odsetkami na dzief z1

NaleZnoéci pieniezne nalezy wplacié w ciggu 7 dni, liczac od daty doreczenia niniejszego upomnienia, na numer rachunku
DARKOWERO 1eecriansiianes s rasare s isssests e sars s s et b0 s ar s s a0 bbb

W dniu zaplaty nalezy doliczy¢ odsetki za kazdy dziedl zwloki liczac od dnia wystawienia niniejszego upomnienia - aktualna stawka
odsetel podatkowych wynosi 8% w stosunku recznym.

POUCZENIE

W przypadlku nieuregulowania we wskazanym terminie nalezno$ci pienigznych wraz z kosztami upomnienia, zostanie wszczgte
postgpowanie egzekucyjne w celu przymusowego Sciggniecia naleznodci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje
dodatkowe obcigzenie kosztami egzelucji, ktdre zaspokajane sa w pierwszej kolejnosci, j. oplaty manipulacyjnej w wysokodcei 100 =zt
oddzielnie od kaidego tytulu wykonawczego, oplaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaplaconych Srodkéw
pienieznych, wydatliéw egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwigzku =z prowadzeniem postepowania
egzekucyjnego, oplaty za czynnoéci egzekucyjne.

Zobowigzany ma obowigzek zawiadomienia wierzyciela o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania lub siedziby. W razie
niewykonania obawigzku zawiadomienia, ¢ ktérym mowa wyzej, dorgczenie pisma wierzyciela lub erganu egzekucyjnego pod
dotychczasowym adresem jest skuteczne.

7 up. Prezydenta Miasta Gliwice

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby
upowaznionej)




{Nazwa jednostki) Zalgcznik nr 3

REJESTR UPOMNIEN




REJESTR TYTULOW WYKONAWCZYCH

Zatgoznik nr 4

Wierzyelel | Nazwa petna: Prezydent Miasta Gliwice
(pieczet z
danymi
jednostki}
Data
. przekazania [, ., Informacja o
Nr kO'fJ"y Nazwisko i imie Naleznosé Organ do organu sprawy ostatecznym
ktytu u (nazwa Adres egzekucyj egzekucyjneg sposobie
wykonawcze zobowigzanego) ny o zalatwienia
go radzaj okres | kwota dat doi sprawy
z g ata | podpis nr
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

(data i podpis sporzadzajgcego ewidencie)




Zatgcznik nr 5

REJESTR DECYZJI ADNMINISTRACYJNYCH W SPRAWIE UDZIELONYCH ULG W SPLACIE NALEZNOSCI
ZTYTULU OPLAT ZA KORZYSTANIE Z WYCHOWANIA PRZEDSZKOLNEGC | WYZYWIENIE

* umerzenie z urzgdu, umerzenie na wniosek, odroczenie temminu piatnoéci, roziozenie na raty




