Zarzadzenie Nr 39/2020
Burmistrza Miasta i Gminy
Radzyn Chelminski
z dnia 06 maja 2020r.

w sprawie wprowadzenia Procedury Egzekucji niepodatkowych naleznosci
budzetowych w publicznym przedszkolu samorzadowym prowadzonym
przez Gmine Miasto i Gming Radzyn Chelminski.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020r. poz. 713 z pozZn. zm.), art. 52 ust. 15 ustawy z dnia 27
pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz.U. z 2020 poz. 17,
z pozn. zm.), uchwaly nr XXXVII/291/18 Rady Miejskiej Radzynia
Chelminskiego z dnia 29 stycznia 2018r. w sprawie okreslenia wysokosci oplaty
za korzystanie z wychowania przedszkolnego uczniow objetych wychowaniem
przedszkolnym do konca roku szkolnego w roku kalendarzowym, w ktorym
koncza 6 lat, w prowadzonym przez Gming Miasto i Gmin¢ Radzyn Chetminski
Publicznym Przedszkolu Samorzadowym w Radzyniu Chelminskim, zarzadza
si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Procedur¢ Egzekucji niepodatkowych
naleznosci  budzetowych w  publicznym  samorzadowym  przedszkolu
prowadzonym przez Gmin¢ Miasto i Gming Radzyn Chetminski, ktora stanowi

zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmi Iz Miastd i Gminy
I Q
KrML@h dubski



Lalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 39/2020
z dnia 06 maja 2020r.

PROCEEDURA EGZEKUCJI NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI
BUDZETOWYCH W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU
SAMORZADOWYM PROWADZONYM PRZEZ GMINE MIASTO
I GMINE RADZYN CHEEMINSKI

Dzial 1
Przedmiot i cel procedury

1. Przedmiotem Procedury jest przedstawienie postgpowania egzekucyjnego w
‘ fazie czynnosci poprzedzajacych wszczecie egzekucji, zmierzajacego do
odzyskania niezaptaconych w terminie naleznosci publicznoprawnych —
niepodatkowych naleznosci budzetowych w postaci oplat przedszkolnych

wraz z kosztami postgpowania.

2. Wprowadzenie Procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego
i terminowego podejmowania czynnoscli w zakresie wyze] wymienionych
naleznosci.

Dzial 2

Podstawa prawna wprowadzenia Procedury

Procedura zostata opracowana z uwzglednieniem:

l. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w

¢ administracji (Dz.U. z 2019r. poz. 1438, z pozn. zm.),

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r.
poz. 869, z podzn. zm.),

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2020 poz. 256, z poézn. zm.),

4. Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan o$wiatowych
(Dz.U. z 2020r. poz. 17, z pézn. zm.),

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

6. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie
wzorow tytuléw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjne;
(Dz.U. z 2018 r., poz. 8§30},

7. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie
wysokodei kosztow upomnienia skicrowanego przez wierzycicla do



zobowigzanego przed wszczgeiem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015
r., poz. 1526),

. Uchwata nr XXXVIII/291/18 Rady Miejskiej Radzynia Chelminskiego
z dnia 29 stycznia 2018r. w sprawie okreslenia wysokosci optaty za
korzystanie z wychowania przedszkolnego uczniéw objetych wychowaniem
przedszkolnym do konca roku szkolnego w roku kalendarzowym, w ktérym
koncza 6 lat, w prowadzonym przez Gming Miasto i Gmine Radzyn
Chelminski ~ Publicznym  Przedszkolu Samorzadowym w  Radzyniu
Chelminskim,

. Statut Przedszkola Samorzadowego w Zespole Szkél w  Radzyniu
Chelminskim.

Dzial 3

Okreslenia zawarte w Procedurze

—

. wWierzyciel” - podmiot uprawniony do zadania wykonania obowiazku lub
Jego zabezpieczenia w administracyjnym postgpowaniu egzekucyjnym
lub zabezpieczajacym,

2. ,Zobowigzany” - osoba fizyczna, ktéra nie wykonala w terminie

obowiazku o charakterze pienigznym lub niepienieznym,

3. ,Upomnienie” - wezwanic do dobrowolnego wykonania przez
Zobowigzanego obowiazku wplacenia naleznosci wymienionych w
upomnieniu zawierajgce zagrozenie skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego w przypadku niewykonania obowiazku,

4., Tytul wykonawczy™ - dokument urzedowy, stwierdzajacy istnienie i
zakres nadajacego si¢ do egzekucji roszczenia wierzyciela i
odpowiadajacego mu obowiazku dtuznika, stanowiacy zalacznik do
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie
wzorow  tytutow  wykonawczych  stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz.U. z 2018 r., poz. 850),

5. .Rejestr upomnien” - spis upomnien skierowanych do dhznikow
znajdujacy si¢ w programie windykacyjnym WIP+

6. ,Ewidencja tytuldbw wykonawczych™ - spis tytuldow wykonawezych
zawlerajacy numer kazdego z tytuldw znajdujacy sie w programie
windykacyjnym WIP+

7. ,,Dyrektor” - dyrektorze Zespotu Szkot w Radzyniu Chetminskim

.» Wicedyrektor” — Wicedyrektor Zespotu Szkét do spraw Przedszkola

9. ,,Pracownik gminy” - osoba zatrudniona przez Urzad Miasta i Gminy w

Radzyniu  Chelminskim  odpowiedzialna za ksiegowanie optat

przedszkolnych

o]



10.,,Czynnosci poprzedzajace wszczecie egzekuc)i” - wszelkie podejmowane
przez Wierzyciela czynnosci i dzialania zmierzajace do zastosowania
egzekucji 1 czynnosci organu egzekucyjnego

11.,,Optaty za przedszkole” - optaty za korzystanie z wychowania
przedszkolnego oraz optaty za korzystanie z wyzywienia, o ktorych mowa
w art. 52 ust. 15 o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz.U. z 2020, poz.
17 z pozn. zm.)

Dzial 4

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan z tytulu oplat przedszkolnych
oraz ustalenic kwoty zobowigzania

. Pracownik gminy po zakonczonym miesiacu kalendarzowym przekazuje
Dyrektorowi oraz Wicedyrektorowi informacje o wysokosci zobowiazania
z tytutu optat za przedszkole za miesiac poprzedni.

. Pracownik zobowigzany jest do systematvcznej kontroli terminowosci
zaptaty naleznosci pienigznych z tytutu optat przedszkolnych, sprawdzajac
czy naleznosci zostaly uregulowane wedlug stanu na koniec miesiaca
nastepujacego po miesiacu rozliczeniowym.

. Zaleglos¢ powstaje pierwszego dnia roboczego po terminie zaplaty
wskazanym w Statucie.

. Po uplywie terminu zaptaty, a przed podjeciem dziatan zmierzajacych do
zastosowania egzekucji 1 czynnosci organu egzekucyjnego, Wicedyrektor
stosuje dziatania informacyjne wobec Zobowiazanego zmierzajace do
dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku.

. Dziatania informacyjne moga by¢ podejmowane w szczegolnosci poprzez
krotka wiadomosc tekstowa np. sms, e-mail, rozmowe, telefon lub faks
1 moga obejmowac informacje o terminie zaplaty naleznosci pienieznych lub
jego uplywie, wysokosci naleznosci pienigzne] oraz grozace] egzekuc)i
administracyjnej i mogacych powstac¢ kosztach egzekucyjnych.

. Doboru powyzszych metod w zakresie czynnosci informacyjnych dokonuje
Wicedyrektor w porozumieniu z Dyrektorem wedhug posiadanych informacji
i mozliwosci technicznych.

Dzial 5
Zasady dotyczgce wystawiania upomnien
. Niewykonanie  przez Zobowigzanego obowiazku  zaplaty oplat

przedszkolnych skutkuje koniecznoscia podjecia przez Wierzyciela
czynnosci poprzedzajacych wszczecie egzekucjl administracyjne] z urzedu.



Upomnienie wystawia si¢ wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2.

Gdy faczna wysoko$¢ zadluzenia przekroczy dziesieciokrotnosé kosztow

upomnienia (116,00 zt), upomnienie wystawia si¢ bez zbednej zwloki, nie

pozniej niz dwa miesiace od ostatniego dnia terminu platnosci.

4. Gdy laczna wysokosé zadhuzenia nie przekroczy dziesieciokrotnoscei kosztdow
upomnienia (116,00 zl), upomnienie wystawia si¢ nie poznie] niz do
ostatniego dnia lutego nastepnego roku.

5. Wystawiajac upomnienie nalicza si¢ koszty upomnienia, o ktorych mowa w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie
wysokosci kosztow upomnienia skicrowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015
r., poz. 1526).

6. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal przeznaczony
jest dla zobowiazanego, natomiast kopia pozostaje w referacie finansowym

7. Upomnienie wysylane jest jeden raz za te sama zaleglos¢.

8. Wszystkie upomnienia numerowane s narastajgco w danym roku
kalendarzowym i ewidencjonowane sa w rejestrze upomnien.

9. Wygenerowane upomnienia sg przed wystaniem weryfikowane pod katem
zasadnosci ich wystawienia. Przed wyslaniem upomnienia nalezy sprawdzic,
czy w okresie od wystawienia upomnienia do dnia wystania nie odnotowano
wplaty zalegtosci. Upomnienia, ktore nie przejda pozytywnie weryfikacji nie
sq wysylane, a Pracownik dokonuje stosownej adnotacji na upomnieniu.

10. Upomnienie wysyla sie za posrednictwem wyznaczonego operatora
pocztowego, przesytka polecona listowa za potwierdzeniem odbioru.

11.Zasady doreczania upomnien regulujg przepisy art. 39 —49 ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2020 r., poz. 256, ze zm.), w tym
w  szczegoOlnoscl przepisy art. 44-46. Pracownik gminy potwierdza
niezwlocznie w rejestrze upomnicn otrzymane zwrotne potwierdzenie
odbioru upomnienia w celu odnotowania daty jego odbioru. Natomiast samo
zwrotne potwierdzenie odbioru jest podpinane do upomnienia.

12. Pracownik, w przypadku stwierdzenia braku daty dorgczenia upomnienia,
ustala przyczyne 1 dokonuje stosowne] adnotacji. W przypadku
nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia, Pracownik sklada
reklamacje u operatora pocztowego. W przypadku zaginiecia upomnienia lub
braku dowodu dorgczenia Zobowiazanemu upomnienia, Pracownik wysyla je
ponownie.

13.. Jezeli do Zobowigzanego =rzostalo skierowane upomnienie po dniu
dokonania wplaty zalegtosci lub zobowiazany dokonal wptlaty zaleglosci
przed skutecznym dorgczeniem upomnienia, Pracownik gminy dokonuje
stosowne] adnotacji w rejestrze upomnien.

14.Dokonujgc wyze] wymienionych czynnosci nalezy mie¢ na uwadze, ze

egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta, jezeli Wierzyciel po uplywie

ld -2



—

terminu do wykonania przez Zobowiazanego obowiagzku doreczyt mu
pisemne upomnienie.
Dzial 6

Zasady dotyczgce wystawiania tytulow wykonawcezych

. Podstawa egzekucji administracyjnej jest prawidlowo wystawiony tytul

wykonawczy, ktorego elementy =zawiera ustawa o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2019r., poz. 1438, ze zm.).

Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci powstale w wyniku
niezaplacenia lub czesciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem
w zakresie oplat za pobyt i wyzywienie w przedszkolu.

. Pracownik gminy przed wystawieniem tytulu wykonawczego sprawdza, czy

naleznosc¢ wskazana w upomnieniu nie wptyneta na rachunek bankowy.
Tytut wykonawczy sporzadza si¢ po uprzednim otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru upomnienia.

. Pracownik gminy jest zobowiazany systematycznie weryfikowac zaleglosci

objete upomnieniem za dany okres, celem sprawdzenia, czy na wszystkie
zaleglosci zostaly wystawione tytuly wykonawcze.

Tytuty wykonawcze sa numerowane narastajaco w  danym roku
kalendarzowym i ujmowane sa w prowadzonej w tym celu ewidencji.

Tytuly wykonawcze wystawiane sa najpozniej 3 miesigce po bezskutecznym
uptywie terminu okreslonego w upomnieniu. Majgc na wzgledzie
racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, tytuly wykonawcze
wystawia si¢ na zaleglosci przekraczajace lacznie kwote 116,00 zi. W
przypadku kwoty nieprzekraczajacej w danvm roku wysokosci 116,00 zl,
tytul wykonawezy wystawia sie zawsze w terminie do 30 czerwca roku
nastepnego.

Dzial 7
Postanowienia koncowe

Zataczniki do niniejsze] procedury stanowig jej integralng czesc.

Jezeli w wyniku zmian przepisow prawa powszechnie obowiazujacego
zasady okreslone w Procedurze stana si¢ sprzeczne z tymi przepisami,
stosuje sie przepisy prawa powszechnie obowiazujacego do czasu
dostosowania do nich Procedury

Upomnienie dotyczace naleznosci powstalych w okresie od dnia 01 stycznia
2020 r. do dnia 30 kwietnia 2020 r. powinno zosta¢ wystawione w terminie
do dnia 31 sierpnia 2020r. i obejmowaé wszystkie naleznosci powstate
w tym okresie.



Zalacznik nr 1 do Procedury

BURMISTRZ MIASTA | GMINY RADZYN CHELMINSKI
§7-220 Radzyn Chelminski, pl. Towarzystwa Jaszczurczego Y
(nazwa i sicdziba wierzyciela)

2 pobwierdzeniem
odbiory

UPOMNIENIE Adresat:
MNr
z dnia

MNa podstawie art, 15 § | ustawy z dnia 17 czerwea 1966 r. o postgpowaniu egeekucyjnym w administracji (Dz.
L. = 2009r, poz. 1438, z poin, zm.) oraz na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow 2 dnia 11 wrzesnia
2015 roku w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego preez wiereyciela do zobowigzanego przed
wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 20135 r.. poz. 1526), wizywa si¢ do uregulowania nastepujacych
naleinosci pieniginych:

Lp Rodeaj naleznosci Okres Wysokodd nalednosc

Kosziy upomnienia

Razem X

¢

Stawka odsetek za awloky od zaleglodel podatkowych, wedbug kiere] naledy obliczyé dalsze odsetki wynosi ... w skali roku.

Maleknoden te nalesy wplacad na rachunek bankowy

W przypadku nicuregulowania naleznosci w terminic 7 dni od dnia dorgezenia upomnienia, zostanie wszczgte postepowanie ezzekucyjne
w celu pravmusowego Sciagniecia nalesnodci w tryhie epzekucii adminisiracyneg], co spowoduie powstanic obowigzku uiszezenia
kosztdw egzekucyjnych, ktore zaspokajane sg w picrwszej kelginosci.

Brak wplaly kosztdw upomnienia. spowoduje bez dodatkowego zawiadomicnia sporzadzenie tytulu egzekucy jnegn.
Sporzgdzsta; .

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe,
esoby upowainiong) do dziatania w imieniu wierzyciela)

Y Odsetki za zwloke od zaleglodci podatkowych naliczone na dzief wystawiania upomnien.




