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Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 0050/282/19
Prezydenta Miasta Tych z dnia 29 sierpnia 2019 roku.

PROCEDURA EGZEKUCJI NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCIBUDZETOWYCH W
PUBLICZNYCH JEDNOSTKACH OSWIATOWYCH PROWADZACYCH WYCHOWANIE
PRZEDSZKOLNE W TYCHACH

§1

Przedmiot i cel procedury

1. Przedmiotem Procedury jest przedstawienie postepowania egzekucyjnego w fazie
czynnosci  poprzedzajgcych  wszczecie egzekucji, zmierzajagcego do odzyskania
niezaptaconych w terminie naleznosci publicznoprawnych - niepodatkowych naleznosci
budzetowych w postaci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego wraz z kosztami
postepowania.

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

§2

Podstawa prawna wprowadzenia Procedury

1.Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2019 ., poz. 1438);

2.Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz.869);
3.Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z
2018 r., poz. 2096, z pézn. zm.);

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

5. Rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych z dnia 30 grudnia 2015 roku (Dz.U. z 2017 r., poz. 1483);

6. Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzorow tytutéw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2018 r., poz. 850);

7. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015 r., poz. 1526);

8. Uchwata Nr XLVI/755/18 Rady Miasta Tychy z dnia 22 marca 2018 r. w sprawie ustalenia
wysokosci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego w prowadzonych przez Miasto
Tychy przedszkolach i oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych;

9. Zarzadzenie Nr .. Prezydenta Miasta Tychy z dnia ... 2019 r. w sprawie upowaznienia
dyrektoréow przedszkoli do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej oraz wykonywania praw i obowigzkéw wierzyciela w sprawach dotyczgcych
egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych Gminy Miasta Tychy

§3
Definicje
llekro¢ mowa o:
1) REA nalezy przez to rozumie¢ Referat Egzekucji Administracyjnej w Urzedzie Miasta

Tychy,
2) MCO - Miejskie Centrum Oswiaty w Tychach,
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3) Wierzycielu - podmiot uprawniony do zadania wykonania obowigzku lub jego
zabezpieczenia ~w  administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym lub
zabezpieczajgcym,

4) Zobowigzanym - osoba fizyczna, ktéra nie wykonata w terminie obowigzku
0 charakterze pienieznym lub niepienieznym,

5) Upomnieniu - wezwanie do dobrowolnego wykonania przez Zobowigzanego
obowigzku wptacenia naleznosci wymienionych w upomnieniu zawierajgce
zagrozenie skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego w przypadku
niewykonania obowigzku,

6) Tytule wykonawczym - dokument urzedowy, stwierdzajgcy istnienie i zakres
nadajgcego sie do egzekucji roszczenia wierzyciela i odpowiadajgcego mu
obowigzku diuznika, stanowigcy zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzorow tytutow wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2018 r., poz. 850),

7) Rejestr czynno$ci informacyjnych - spis podjetych czynnosci informacyjnych.

8) Rejestr upomnien - spis upomnien skierowanych do dtuznikéw.

9) Ewidencja tytutdw wykonawczych - spis tytutdw wykonawczych zawierajagcy numer
kazdego z tytutow.

10) Dyrektorze — dyrektorze szkoty, przedszkola lub zespotu szkolno-przedszkolnego
upowaznionego do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej oraz wykonywania praw i obowigzkow wierzyciela w sprawach
dotyczgcych egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych Gminy Miasto Tychy
przez Prezydenta Miasta Tychy

11) Pracowniku — osobie zatrudnionej w przedszkolu, szkole lub zespole szkolno-
przedszkolnym odpowiedzialnej za naliczanie optat przedszkolnych,

12) Statucie — Statucie szkoty, przedszkola lub zespotu szkolno-przedszkolnego

13) Czynnosciach poprzedzajgce wszczecie egzekucji - wszelkie podejmowane przez
Wierzyciela czynnosci i dziatania zmierzajgce do zastosowania egzekucji i czynnosci
organu egzekucyjne.

14) Opftaty za przedszkole przedszkolne (optaty przedszkolne) - optaty za korzystanie z
wychowania przedszkolnego oraz optaty za korzystanie z wyzywienia, o ktérych
mowa w art. 52 ust. 15 o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz.U. z 2017, poz. 2203
z pbézn. zm.)

§4
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan z tytutu optat przedszkolnych oraz ustalenie
kwoty zobowigzania

1. Pracownik niezwiocznie po zakonnczonym miesigcu kalendarzowym przekazuje rodzicowi
lub innemu opiekunowi prawnemu dziecka informacje o wysokosci zobowigzania z tytutu
optat za przedszkole za miesigc poprzedni.

2. Pracownik zobowigzany jest do systematycznej kontroli terminowosci zaptaty naleznosci
pienieznych z tytutu optat przedszkolnych, sprawdzajgc czy naleznosci zostaty uregulowane
wedtug stanu na koniec miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

3. ZalegtosC¢ powstaje pierwszego dnia roboczego po terminie zaptaty wskazanym w
Statucie.

4. Po uptywie terminu zaptaty, a przed podjeciem dziatan zmierzajgcych do zastosowania
egzekucji i czynnosci organu egzekucyjnego, Pracownik stosuje dziatania informacyjne
wobec Zobowigzanego zmierzajgce do dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku.

5. Dziatania informacyjne mogg by¢ podejmowane w szczegolnosci poprzez krotkg
wiadomos¢ tekstowg (sms), e-mail, telefon lub faks i mogg obejmowacé informacje o terminie
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zaptaty naleznosci pienieznych lub jego uptywie, wysokosci naleznosci pienieznej oraz
grozacej egzekucji administracyjnej i mogacych powsta¢ kosztach egzekucyjnych.

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

7. Prowadzone dziatania informacyjne nalezy udokumentowac¢ poprzez prowadzenie rejestru
czynnosci informacyjnych w formie elektronicznej (wzor - Rejestr czynnosci informacyjnych
stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury).

§5

Zasady dotyczace wystawiania upomnien

1. Niewykonanie przez Zobowigzanego obowigzku zaptaty optat przedszkolnych skutkuje
koniecznoscig podjecia przez Wierzyciela czynnosci poprzedzajgcych wszczecie egzekucji
administracyjnej z urzedu.

2. Dyrektor jest upowazniony do wystawiania i wysytania zobowigzanemu upomnien.

3. Upomnienie wystawia sie wedlug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2.

4. Gdy fgczna wysokos¢ zadituzenia przekroczy dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia
(116,00 zl), upomnienie wystawia sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz dwa miesigce od
ostatniego dnia terminu ptatnosci.

5. Gdy fgczna wysokosé¢ zadtuzenia nie przekroczy dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia
(116,00 zt), upomnienie wystawia sie nie pézniej niz do dnia 30 kwietnia nastepnego roku
kalendarzowego.

6. Woystawiajgc upomnienie nalicza sie koszty upomnienia, o ktéorych mowa
w rozporzgdzeniu Ministra Finansow z 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz.U. z 2015 r., poz. 1526).

7. Upomnienie sporzadza sie w dwéch egzemplarzach. Oryginat przeznaczony jest dla
zobowigzanego, natomiast kopia przekazywana jest do ksiegowosci MCO w terminie 3 dni
od daty skutecznego doreczenia upomnienia (wraz z kopig potwierdzenia odbioru).

8. Upomnienie wysytane jest jeden raz za te samg zalegtos¢.

9. Wszystkie upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane sg w rejestrze upomnien, prowadzonym w formie elektroniczne. Wzor
Rejestru Upomnien stanowigcy Zatgcznik nr 3.

10. Wygenerowane upomnienia sg przed wystaniem weryfikowane pod katem zasadno$ci
ich wystawienia. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢, czy w okresie od
wystawienia upomnienia do dnia wystania nie odnotowano wptaty zalegtosci. Upomnienia,
ktére nie przejdg pozytywnie weryfikacji nie sg wysytane, a Pracownik dokonuje stosownej
adnotacji w rejestrze upomnien.

11. Upomnienie wysyla sie za posrednictwem wyznaczonego operatora pocztowego,
przesytkg polecong listowg za potwierdzeniem odbioru.

12. Zasady doreczania upomnieh regulujg przepisy art. 39 — 49 ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 2096, ze zm.), w tym w
szczegoblnosci przepisy art. 44-46.

13. Pracownik potwierdza niezwtocznie w rejestrze upomnien otrzymane zwrotne
potwierdzenie odbioru upomnienia w celu odnotowania daty jego odbioru. Natomiast samo
zwrotne potwierdzenie odbioru jest wpinane w kolejnosci do zbiorow zwrotnych potwierdzen
odbioru upomnien.

14. Pracownik, w przypadku stwierdzenia braku daty doreczenia upomnienia, ustala
przyczyne i dokonuje stosownej adnotacji. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia
odbioru upomnienia, Pracownik skfada reklamacje u operatora pocztowego. W przypadku
zaginiecia upomnienia lub braku dowodu doreczenia Zobowigzanemu upomnienia,
Pracownik wysyta je ponownie.

15. Jezeli do Zobowigzanego zostato skierowane upomnienie po dniu dokonania wptaty
zalegtosci lub zobowigzany dokonat wptaty zalegtosci przed skutecznym doreczeniem
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upomnienia, Pracownik Przedszkola/Szkoly dokonuje stosownej adnotacji w rejestrze
upomnien.

16. Dokonujgc wyzej wymienionych czynnosci nalezy mie¢ na uwadze, Zze egzekucja
administracyjna moze by¢ wszczeta, jezeli Wierzyciel po uptywie terminu do wykonania
przez Zobowigzanego obowigzku doreczyt mu pisemne upomnienie.

§6

Tytuty wykonawcze wystawiane przez Dyrektora

1. Podstawg egzekucji administracyjnej jest prawidtowo wystawiony tytut wykonawczy,
ktérego elementy zawiera ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z
2019 r., poz. 1438, ze zm.).

2. Tytut wykonawczy sporzgdza Dyrektor na zalegtosci powstate w wyniku niezaptacenia lub
czedciowego zapfacenia zalegtoSci objetych upomnieniem w zakresie opftat za pobyt
i wyzywienie w przedszkolu.

3. Dyrektor przed wystawieniem tytutu wykonawczego sprawdza, czy naleznos¢ wskazana
w upomnieniu nie wptyneta na rachunek bankowy.

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

5. W tytule wykonawczym wykazuje sie naleznosci pieniezne po zaokragleniu do petnych
dziesigtek groszy.

6. Pracownik jest zobowigzany systematycznie weryfikowaé zalegtosci objete upomnieniem
za dany okres, celem sprawdzenia, czy na wszystkie zalegtosci zostaty wystawione tytuty
wykonawcze.

7. Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym i
ujmowane sg w prowadzonej w tym celu ewidenciji, ktorej wzor stanowi Zatgcznik nr 4.

8. Dyrektor wystawia tytuty wykonawcze najpdzniej 3 miesigce po bezskutecznym uptywie
terminu okreslonego w upomnieniu. Majgc na wzgledzie racjonalnos¢ gospodarowania
srodkami publicznymi, tytuty wykonawcze wystawia sie na zalegtosci przekraczajgce tgcznie
kwote 116,00 zt. W przypadku kwoty nieprzekraczajacej w danym roku wysokosci 116,00 zi,
tytut wykonawczy wystawia sie zawsze w terminie do 31 pazdziernika roku nastepnego.

9. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z ewidencjg tytutdw wykonawczych, podpisane przez
Dyrektora, przekazuje sie do REA Urzedu Miasta. Ewidencje tytutdbw wykonawczych
przekazuje sie w dwoch egzemplarzach w terminie 7 dni od daty wystawienia tytutu
wykonawczego.

10. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia na raty zalegtosci, na ktore
wczeséniej zostat wystawiony tytut wykonawczy, Dyrektor niezwlocznie zawiadamia REA na
piSmie o wydanej decyzji, dotgczajac jej kopie.

12. W razie niedotrzymania odroczonego terminu ptatnosci lub ptatnosci rat na jakie zostata
roztozona zalegtos¢, Dyrektor zobowigzany jest niezwtocznie zwrdci¢é sie do REA z
pisemnym wnioskiem o wznowienie postepowania egzekucyjnego.

13. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytulem wykonawczym Ilub wygasnieciu
zalegtosci oraz o kazdej zmianie majgcej wptyw na prowadzone postepowanie egzekucyjne
Dyrektor zawiadamia niezwtocznie REA. Zawiadomienia o wygasnieciu zobowigzania
w catosci lub jego czesci podpisuje Dyrektor.

§7

Postanowienia koncowe

1. Zatgczniki do niniejszej procedury stanowig jej integralng czes¢.

2. Jezeli w wyniku zmian przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego zasady okreslone
w Procedurze stang sie sprzeczne z tymi przepisami, stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego do czasu dostosowania do nich Procedury.
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3. Upomnienie dotyczgce naleznosci powstatych w okresie od dnia 01 stycznia 2018 r. do
dnia 31 sierpnia 2019 r. powinno zosta¢ wystawione w terminie do dnia 31 pazdziernika

2019r.i obejmowac wszystkie naleznosci powstate w tym okresie.

Zatgcznik Nr 1 do Procedury

REJESTR CZYNNOSCI INFORMACYJNYCH

L.p.

Data

Rodzaj czynnosci

Imie i Nazwisko
rodzica/opiekuna

Uwagi
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Zatacznik Nr 2 do Procedury

PREZYDENT MIASTA TYCHY
al. Niepodlegtosci 49
43-100 Tychy

Na postawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1438) oraz na podstawie Rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. (Dz. U. 2015 r. poz.1526) w sprawie wysokos$ci kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekuciji
administracyjnej, wzywa sie do uregulowania nastepujgcych naleznosci pienieznych:

L Rodzaj naleznosci Okres: Kwota naleznosci
P pienieznych miesigc i rok gtéwnej w zt

Razem do zaptaty: ............ccco

Naleznosci pieniezne nalezy wptaci¢ w ciggu 7 dni, liczac od daty doreczenia niniejszego
upomnienia, na numer rachunku bankoWego .........ccccceeiiiiiiiiinniiiniieieneneenanns
................................................... w Tychach, prowadzony przez Bank ............

(nazwa jednostki)

POUCZENIE
W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie naleznos$ci pienieznych wraz z
kosztami upomnienia, zostanie wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego
Sciggniecia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe
obcigzenie kosztami egzekuciji, ktére zaspokajane sg w pierwszej kolejnosci.

Data wygenerowania dokumentu: 2024-11-21 15:03:57



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=472381

Z up. Prezydenta Miasta Tychy

Zatgcznik Nr 3 do Procedury

REJESTR UPOMNIEN
Imie i Nazwisko Naleznos¢ Data potwierdzenia :
L.p.| Data d . ) . . Uwagi
rodzica/opiekuna gtéwna odbioru upomnienia
7
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Zatacznik Nr 4 do Procedury
EWIDENCJA TYTUEOW WYKONAWCZYCH

Organ egzekucyjny: PREZYDENT MIASTA TYCHY  43-100 Tychy, al. Niepodleglodci 49
Nr teczki
WIERZYCIEL DANE Nazwa pelna L
IDENTYFI- wierzyciela
KACYINE Nazwa skrocona NIP REGOMN
Kraj Wojewddztwo Powiat
Ulica Nr domu Nr lokalu
ADRES
Miejscowost Kod pocztowy Poczta
{pieczad wisrzyciela) Telefon Telefaks Faks
Przesyta sie nizej wymienione tytuty wykonawcze celem nadania klauzuli o skierowanie go do egzekudii lub celem Liczba tytuléw wykonawczych ogolem
przymusowego sciggniecia naleznosci. Kwota naleinosci objetych tytutami ogdfem (kol.g)
Nr kolejny ., . Likwidacja tutufu
C e Naleinoéc Rejon
tytutu . MNazwisko i imie (nazwa) wykonawczego .
Nr zobowigzanego . Adres - egzeku- Uwagi
wykonaw- robowigzanego rodzaj kwota . .
cyjny data podpis
CZego okres i ogr
1 2 3 4 5 5] 7 g 9 10
wypetnia wierzyciel wypetnia organ egzekucyjny
(data i podpis sporzadzajgcego ewidencje) (data i podpis przyjmujgcego ewidencjeg)
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