Zarzadzenie Nr 0050.40.2021
Wéjta Gminy Czernica
z dnia 14 kwletnla 2021 r.

w sprawle wprowadzenla Procedury egzekucji niepodatkowych naleznosci budietowych
w publicznych Jednostkach oswiatowych prowadzonych przez Gmine Czernica

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), art. 17b ustawy 2z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji {t.J. Dz.U. z 2020 r. poz. 1427 ze zm.), art. 52
ust. 15 ustawy z dnia 27 paZdzlernlka 2017 r. o finansowaniu zadan oéwiatowych (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 2029 ze zm.), uchwaly nr 11/18/2018 Rady Gminy Czernica z dnia 30 listopada
2018 r. wsprawie ustalenla czasu bezplatnego nauczania, wychowania | opleki oraz
okreslenia wysokosci optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w przedszkolach
publicznych |oddziatach przedszkoinych w szkotach podstawowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Czernica i zarzadzenia Nr 0050.39.2021 Wéjta Gminy Czernica
z dnia 14 kwietnia 2021 r. w sprawie udzielenia dyrektorom publicznych jednostek
oswlatowych prowadzonych przez Gmine Czernica upowaznied do czynnoéci zwigzanych
z egzekucja administracyjng, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Procedure egzekucji niepodatkowych naleznosci
budietowych w publicznych jednostkach o$wiatowych prowadzonych przez Gmine Czernica,
ktéra stanowl zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom jednostek o$wiatowych,
wymienionych w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zarzadzenle wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatycznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 0050.40.2021
Wdjta Gminy Czernica
z dnla 14 kwietnia 2021 r.

PROCEDURA EGZEKUCJI NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH W PUBLICZNYCH
JEDNOSTKACH OSWIATOWYCH PROWADZONYCH PRZEZ GMINE CZERNICA

§1. Przedmiot | cel procedury

1. Przedmiotem Procedury jest przedstawlenle postepowania egzekucyjnego w fazle
czynnosci  poprzedzajacych wszczecie egzekuc)l, zmierzajacego do odzyskania
niezaptaconych w terminie naleznoscl publicznoprawnych - niepodatkowych naleznoéci
budietowych w postaci optat za korzystanie 2z wychowania przedszkoinego i opfat za
wyzywienie w placéwkach wychowania przedszkolnego wraz z kosztami postepowania.

2. Wprowadzenie Procedury ma na celu usystematyzowanle prawidiowego | terminowego
podejmowania czynnosci w zakresie wyie] wymlenionych naleznoéci.

§2. Podstawa prawna wprowadzenla Procedury

1. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
{t.). Dz.U. 2 2020 r. poz. 1427 ze zm.);

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009.roku o finansach publicznych {t.J. Dz.U. 2 2021 r. poz. 305);

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 256 ze zm.);

4. Ustawa z dnla 27 paZdziernika 2017 roku o flnansowaniu zadan oéwiatowych (t.j. Dz.U.
2 2020 r. poz. 2029 ze zm.);

5. Rozporzadzenie Ministra Finansdw, Funduszy | Polityki Regionalne] z dnia 18 listopada
2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz.U. poz. 2083);

6. Rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Funduszy | Polltyki Regionalne] z dnia 12 stycznia 2021
r. w sprawie wzoréw tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej
(Dz.U. poz. 176);

7. Uchwata Nr 11/18/2018 Rady Gminy Czernica z dnia 30 listopada 2018 r. w sprawie
ustalenia czasu bezptatnego nauczania, wychowanla | opleki oraz okreslenia wysokosci
optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w przedszkolach publicznych |
oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Czernica;

8. Zarzadzenie Nr 0050.39.2021 Wéjta Gminy Czernica z dnia 14 kwietnia 2021 r. w sprawie
udzielenia kierownikom oswiatowych jednostek budietowych gminy upowainiert do
czynnoscl zwigzanych z egzekucjg administracyjng.

§3. Deflnicje

liekroé¢ mowa o:

1) Wierzycielu — naleiy przez to rozumieri podmiot uprawniony do Zadania wykonania
obowigzku lub jego zabezpieczenia w administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym lub
zabezpieczajacym;

2) Zobowigzanym - osobie fizycznej, ktéra nie wykonata w terminie obowigzku o charakterze
pienieznym;

3) upomnieniu - wezwanie do dobrowolnego wykonania przez Zobowiazanego obowigzku
wptacenia naleznoéci wymienionych w upomnienlu, zawierajgce zagrozenie skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego w przypadku niewykonania obowlgzku;

4) tytule wykonawczym - dokumencie urzedowym, stwierdzajgcym Istnienie i zakres
nadajgcego sie do egzekucji roszczenia Wilerzyclela | odpowiadajacego mu obowigzku



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.40.2021
Wojta Gminy Czernica
z dnla 14 kwletnia 2021 r.

Zobowigzanego, stanowigcym zatgcznlk do Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy
| Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 roku w sprawie wzoréw tytuidw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2021 r. poz. 176);

5) Rejestrze czynnoéci informacyjnych - spisle podjetych czynnosci informacyjnych;

6) Rejestrze upomnier; - spisle upomnien skierowanych do Zobowigzanych;

7) Ewidencji tytuléw wykonawczych - spisie tytuléw wykonawczych zawlerajagcym numer
kaidego z tytutéw;

8) Jednostce o$wiatowe] — zespole szkolno-przedszkolnym lub szkole podstawowej,
prowadzonych przez Gmine Czernica;

9) optatach przedszkolnych - optatach za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz
optatach za korzystanie z wyiywienla, o ktérych mowa w art. 52 ust. 15 ustawy z dnia
27 paidziernika 2017 r. o finansowaniu zadari o$wiatowych (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 2029
ze zm.);

10) okresie rozliczeniowym - ustalonym w danej jednostce oswiatowe] terminie
wnoszenia optat przedszkolnych;

11) Dyrektorze — dyrektorze publicznej jednostkl o$wiatowe] upowaZnionym przez Wéjta
Gminy Czernica do czynnoscl zwlgzanych z egzekucja administracyjna;

12) Pracowniku -— osobie zatrudnione] w publiczne] Jednostce ofwiatowej,
odpowiedzialne] za naliczanie optat przedszkolnych;

13) czynnosciach poprzedzajace wszczecle egzekucji - wszelkich podejmowanych przez
Wierzyciela czynnoéci | dzlatarhi zmierzajacych do zastosowania egzekucji | czynnosci
organu egzekucyjnego.

§4. Kontrola terminowe] realizac]l zobowlgzan z tytutu opiat przedszkolnych oraz ustalenie

kwoty zobowigzania

1. Pracownik przed terminem ptatnoéci przekazuje rodzicowl lub opiekunowi prawnemu
dziecka informacje o wysokos$cl zobowigzania z tytutu optat przedszkolnych.

2. Pracownik zobowlgzany jest do systematycznej kontroli terminowosci zaptaty naleznosci
pienieinych z tytutu optat przedszkolnych.

3. Zalegto$¢ powstaje nastepnego dnia po uptywie termin zaptaty optat przedszkolnych.

4. Po upiywie terminu zaptaty, a przed podjeciem dzlatarht zmierzajacych do zastosowania
egzekuc)i | czynnodci organu egzekucyjnego, Pracownik stosuje dziatania informacyjne
wobec Zobowigzanego zmierzajyce do dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku.

5. Dziatanla Informacyjne moga by¢ podejmowane w szczegblnosci poprzez krétka
wiadomos$¢ tekstowg (sms), e-mall lub dzlennlk elektroniczny i mogg obejmowaé
informacje o terminle zaptaty naleinoécl pienieinych lub Jego uptywie, wysokosci
naleznoéci pienieznych oraz groigcej egzekucli administracyjnej i mogacych powstaé
kosztach egzekucyjnych.

6. Doboru powyiszych metod w zakresie czynnoscl informacyjnych dokonuje Pracownlk
wedtug posiadanych Informac]i | moiliwosci technicznych.

7. Prowadzone dziatania informacyjne nalezy udokumentowaé poprzez prowadzenie
rejestru czynnosci informacyjnych w formie elektronicznej {wzér - Rejestr czynnosci
informacyjnych stanowl Zatacznlk nr 1 do Procedury).



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.40.2021
Wéjta Gminy Czernica
z dnia 14 kwietnia 2021 r.

§5. Zasady dotyczgce wystawianla upomnleri

1. Niewykonanie przez Zobowijzanego obowigzku 2aptaty optat przedszkolnych skutkuje
koniecznosciy podjecia przez Wierzyciela czynnosci poprzedzajacych wszczecie egzekucii
administracyjne] z urzedu.

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

Upomnienie wystawia sie wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2.

4, W przypadku, gdy taczna wysoko$¢ zadtuienla przekroczy dziesieclokrotno$é kosztéw
upomnienia, upomnienie wystawia si¢ bez zbednej zwloki, nle péZnie} ni dwa miesigce
od uptywu terminu ptatnosci ostatniego zobowigzania objetego upomnieniem.

5. W przypadku, gdy taczna wysoko$¢ zadtuzenia nle przekroczy dziesieciokrotnosci kosztéow
upomnienia, upomnienie wystawia si¢ nie p6fniej niz do dnia 30 kwletnia nastepnego
roku kalendarzowego.

6. Wystawiajac upomnienie nalicza sie koszty upomnienia, zgodnie z aktualnym
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawlie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez Wierzyciela do Zobowigzanego przed wszczeclem egzekucji
administracyjnej.

7. Upomnienie sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach. Oryginat przeznaczony jest dia
Zobowigzanego, natomiast kopia przekazywana jest zgodnie z wewnetrzng procedura
obiegu dokumentdw finansowo — ksiegowych w publicznej jednostce o$wlatowe;.

. Upomnienie wysytane Jest Jeden raz za te sama zalegloé¢.

Wszystkie upomnlenia numerowane sy narastajgco w danym roku kalendarzowym

i ewidencjonowane sg w rejestrze upomnieri. Wzér Rejestru upomnieri stanowl Zatacznik

nr 3.

10. Upomnienia, przed wystaniem, sg weryflkowane pod katem zasadnoéci ich
wystawienla. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzié¢, czy w okresie od
wystawienia upomnienia do dnia wystania nie odnotowano wptaty zalegtosci.
Upomnienia, ktére nie przejdg pozytywnle weryfikacji nie s3 wysylane, a Pracownik
dokonuje stosownej adnotacji w Rejestrze upomnien.

11. Upomnienie wysyla sle za posdrednictwem wyznaczonego operatora pocztowego,
przesytkq polecong listowg za potwierdzeniem odbioru.

12. Zasady doreczania upomniert reguluja przepisy art. 39 — 49 ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, w tym w szczegdinosci przepisy art. 44-46.

13. Pracownik potwierdza niezwlocznie w Rejestrze upomnieri otrzymane zwrotne
potwierdzenie odbioru upomnienia w celu odnotowania daty jego odbioru. Natomiast
samo zwrotne potwierdzenie odbioru jest ewidencjonowane zgodnie z wewnetrzng
procedurg publiczne] jednostki oswiatowe].

14.  Pracownlk, w przypadku stwierdzenia braku zwrotnego potwierdzenla doreczenia
upomnienia, sktada reklamacje u operatora pocztowego i sprawdza w elektronicznym
systemie $ledzenia przesylek, prowadzonym przez operatora pocztowego, czy i w jakim
dniu upomnienie zostato doreczone Zobowigzanemu.

15.  leieli do Zobowigzanego zostato skierowane upomnienie po dniu dokonanla wptaty
zalegtoéci lub Zobowigzany dokonat wptaty zalegtosci przed skutecznym doreczeniem
upomnienia, Pracownik publicznej jednostki ofwiatowej dokonuje stosownej adnotacji
w rejestrze upomnien.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 0050.40.2021
Wiojta Gminy Czernica
z dnia 14 kwietnia 2021 r.

16. Dokonujac wyie] wymienionych czynno$ci nalety mie¢ na uwadze, ie egzekucja
administracyjna moze by¢ wszczeta, Jeieli Wierzyciel po uplywie terminu do
wykonania przez Zobowigzanego obowigzku doreczyt mu plsemne upomnienie.

§6. Tytuly wykonawcze wystawiane przez Dyrektora
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. Podstawg egzekucjl administracyjne] jest prawidiowo wystawiony tytul wykonawczy,
ktérego elementy zawiera ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

. Tytut wykonawczy sporzadza Dyrektor na zalegtoéci powstate w wyniku niezaptacenia lub
czeéciowego zaptacenia zalegloscl objetych upomnieniem w zakresie optat
przedszkolnych.

. Przed wystawieniem tytutu wykonawczego dokonuje sie sprawdzenia, czy naleznosé
wskazana w upomnieniu nie zostata uregulowana.

. Tytut wykonawczy sporzadza sie¢ po uprzednim otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia
odbioru upomnienia lub po sprawdzeniu daty dostarczenia upomnienia w elektronicznym
systemie $ledzenia przesylek pocztowych, prowadzonym przez operatora pocztowego.

. W tytule wykonawczym wykazuje sle naleznosci pienigzne bez zaokragles.

. Pracownik Jest zobowigzany systematycznie weryflkowa¢ zalegtoéci objete upomnieniem
za dany okres celem sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglosci zostaly wystawiony ‘tytut
wykonawczy.

. Tytuly wykonawcze s3 numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym
| ymowane sg w prowadzone] w tym celu ewldencji, ktérej wzér stanowl Zatacznik nr 4.

. Dyrektor wystawia tytut wykonawczy najpdiniej 3 miesigce po uplywie terminu
okreélonego w upomnieniu.

. Ewldencje tytutéw wykonawczych, podplsang przez Dyrektora, przekazuje si¢ do Urzedu
Gminy Czernica w terminie 7 dni po uptywie kwartatu.

0. O kaide] zmianie stanu zalegloéci objete] tytulem wykonawczym lub wygaénieciu
zaleglodci oraz o kaidej zmlanie majacej wplyw na prowadzone postepowanie
egzekucyjne Dyrektor zawladamia Urzad Gminy Czernica nle péiniej niz na koniec
kwartatu. Zawiadomienia o wygaénieclu zobowigzania w catosci lub jego czeécl podplsuje
Dyrektor.

§7. Postanowienia koricowe

1. Zataczniki do ninlejsze] procedury stanowia jej integraing czes¢.

2. Jezeli w wyniku zmian przepiséw prawa powszechnie obowlazujacego zasady okreSlone
w Procedurze stang sié sprzeczne z tymi przepisami, stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego do czasu dostosowania do nich Procedury.

gt



Rejestr czynnoicl informacyjnych

Lp.

Rodza) czynnodct

tmie | nazwisko
rodzica/oplekuna

Zatacznik nr 1
do Procedury egzekug)i{...)







Zalgcznik nr 2
do Procedury egzekuc;ji (...)

Wjt Gminy Czemica

miejscowoéé, data

UPOMNIENIE nr..........
2dnia..........
Zobowigzany
Pani
PESEL ........coo00.
Pan

Na podstawie art. 15 § 1-1b ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji (t.j. Dz. U. z 2020, poz. 1427 ze zm.) oraz § 2 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 grudnia 2020 roku w sprawie danych zawartych w upomnieniu
(Dz.U. z 2020 r. poz.2194) wzywam do uregulowania nastepujgcych naleznosci pienieznych:

namm Odsetki z fytulu Kwota odsetek za
Lp Rodza] naleznoscl Mieslgc / Rok : Zwioki liczy sle od 2wioke w zt do dnia
gtéwnej w dnla
| % | 2 Gola 1
L I 0
2 | Koszty upomnlenia . . 11.6.
Razem | |

Naleznosci pieniezne nalezy wplacié¢ w ciggu 7 dni, liczac od daty doreczenia niniejszego
upomnienia, na numer rachunku bankowego ... s,

................................................... , prowadzony przez Bank ............
(nazwe Jednostki)

Stawka odsetek za zwloke od naleznosci podatkowych, wedlug ktérej nalezy liczy¢ dalsze
odsetki na dziei wystawienia upomnienia wynosi 8 % w skali roku. Odsetki z tytulu
niezaptacenia w terminie naleznoéci pienieznych naliczane sg od dnia nastepujgcego po

dniu uplywu platnosci upomnienia. Odsetki do dnia zaplaty samodzielnie nalicza
Zobowigzany.

W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie naleznos§ci wraz z odsetkami, o ile sg
nalezne, oraz kosztami upomnienia, zostanie wszczete postepowanie egzekucyjne w celu



przymusowego $§ciggniecia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje
dodatkowe obcigzenie kosztami egzekucji, kibre sgq zaspokajane w pierwszej kolejnosci.

POUCZENIE
W przypadku wszczecia egzekucji administracyjnej bedg stosowane &rodki egzekucyjne i powstanie
obowigzek zaplaty kosztdw egzekucyjnych, w tym w egzekucji naleznosci pienigznej:
a) oplaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zi, oddzielnie od kazdego tytulu wykonawczego;
b) oplaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych &rodkéw pienieznych,
organowi egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o ktérej mowa w art. 64 § 4 lub § 5 ustawy z dnia 17
czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracii;
¢) wydatkéw egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w 2zwigzku z prowadzeniem
postepowania egzekucyjnego,
d) oplaty za czynnosci egzekucyjne.
Na podstawie art. 15 § 1a ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji informuje, ze
w przypadku niewykonania w catosci obowigzku w terminie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia
Zobowigzany ma obowligzek zawiadomienia Wierzyciela, a po doreczeniu Zobowigzanemu odpisu
tytulu wykonawczego - rowniez organu egzekucyjnego, o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania
lub siedzlby. W razie niewykonania obowigzku zawiadomienia © zmianie miejsca zamieszkania lub
siedziby doreczenie pisma Wierzyciela lub organu egzekucyjnego pod dotychczasowym adresem jest
skuteczne.

(Imig | nezwisko orax stanowinko shotbowe
osoby upowaznione] do dzisiania w Imlaniu
Wierzyclela)



Rejestr upomnieri

Lp.

Data wystawlenla
upomnienis

Imig | nazwisko rodzica/oplekuna

Naleinoié giéwnn

Data potwierdzania
odbloru upomnienia

Uwagi

Zalgeznik nr 3
do Procedury egrekc)l {...)
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenla Nr 0050.40,2021
Wéjta Gminy Czernica

z dnia 14 kwietnia 2021r,

Wykaz Jednostek o$wiatowych prowadzonych przez Gming Czernica, ktérych dyrektorzy sy
zobowiazani do stosowania Procedury egzekucji nlepodatkowych naleznoécl budzetowych

L.p.

1,

| Nazwa Jednostki

Adres

| Szkota Podstawowa im, Plastéw $laskich

| w Chrzastawie Wielkiej

2.

3.

Szkota Podstawowa im. Bolestawa
Krzywoustego w Kamiericu Wroctawskim
Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka
w Ratowicach

4,

Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Czernicy

5.

Zesp6t Szkolno-Przedszkolny
w Dobrzykowicach

ul. Wroctawska 19
55-003 Czernica

ul. Kolejowa 8
55-002 Kamieniec Wroctawski

ui. Wroctawska 36

55-003 Czernica

ul. Sw. Brata A.A, Chmielowskiego 9
55-003 Czernica

ul. Sukcesu 2

55-002 Kamieniec Wroctawski
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