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Zarzadzenie Nr 44/2021
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Swigtochlowicach
z dnia 27 sierpnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Procedur windykacji w Miejskim Zarzadzie Oswiaty
w Swigtochlowicach oraz placéwkach oswiatowych obslugiwanych przez Miejski Zarzad

Oswiaty w Swietochlowicach

Na podstawie art. 53 ust 1 oraz art. 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 20201 roku poz. 305 ze zmianami) zarzadza sig,

co nastgpuje:

§1
7Zobowigzuje si¢ Dyrektorow placowek oswiatowych do wprowadzenia Procedury windykacji
naleznoéci  Miejskiego ~Zarzadu Oswiaty W Swietochlowicach ~ oraz jednostkach
organizacyjnych obstugiwanych — przez Miejski Zarzad Oswiaty w Swigtochtowicach,
stanowigca zataeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz Procedury egzekucji
niepodatkowych naleznosci budzetowych w Przedszkolach Miejskich prowadzonych przez

Miasto Swietochtowice, stanowiacej zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorom jednostek obstugiwanych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2019 Dyrektora Miejskiego ~ Zarzadu =~ Os$wiaty

w Swietochtowicach z dnia 30 pazdziernika 2019 roku.
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 44/2021
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Oswiatg w Swigtochlowicach
z dnia 27 sierpnia 2021 roku

PROCEDURA EGZEKUCJI NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH W PRZEDSZKOLACH
MIEJSKICH PROWADZONYCH PRZEZ MIASTO
SWIETOCHLOWICE



§1

Przedmiot i cel procedury

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

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

§2
Podstawa prawna wprowadzenia Procedury

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. z 2020 roku, poz. 1427 ze zmianami);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 roku,
poz. 305, ze zmianami);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2021 roku, poz. 735 ze zmianami),

4. Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 roku o finansowaniu zadan o$wiatowych
(Dz.U. z 2020 r., poz. 2029 ze zmianami);

Ustawa z dnia 8 marca 2013 roku o przeciwdziataniu nadmiernym opédzZnieniom
w transakcjach handlowych (Dz. U. z 2021 roku, poz. 424 ze zmianami);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych z dnia 30 grudnia 2015 roku (Dz.U. z 2017 r., poz. 1483);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzoréw
tytutdw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2018 roku,
poz. 850);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzeénia 2015 roku w sprawie wysokosci
kosztdw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2021r., poz. 67);

Uchwata nr XLIX/403/18 Rady Miejskiej Swietochtowice z dnia 26 kwietnia 2018 roku
w sprawie ustalenia wysokosci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego
w prowadzonych przez Miasto Swietochtowice przedszkolach i oddziatach
przedszkolnych w szkotach podstawowych.

§3

Definicje

llekro¢ mowa o:

1.

2.
3. Wierzycielu - podmiot uprawniony do zadania wykonania obowigzku lub jego

RPIiEA - nalezy przez to rozumie¢ Referat Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach,
MZO - Miejskie Zarzad O$wiaty w Swietochtowicach,

zabezpieczenia w administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym
lub zabezpieczajgcym,

Zobowigzanym - osoba fizyczna, ktéra nie wykonata w terminie obowigzku
o charakterze pienieznym lub niepienieznym,

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,



@ =

10.

11
12
13.

14.

Tytule wykonawczym - dokument urzedowy, stwierdzajacy istnienie i zakres
nadajacego sie do egzekucji roszczenia wierzyciela i odpowiadajacego mu obowigzku
dtuznika, stanowiacy zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia
2016 roku w sprawie wzorow tytutdow wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej (Dz.U. z 2018 roku, poz. 850),

Rejestr czynnosci informacyjnych - spis podjetych czynnosci informacyjnych.

Rejestr upomnien - spis upomnien skierowanych do dtuznikow.

Ewidencja tytutéw wykonawczych - spis tytutéw wykonawczych zawierajacy numer
kazdego z tytutow.

Dyrektorze — dyrektorze szkoty, przedszkola lub zespotu szkolno-przedszkolnego
upowaznionego do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administraciji
publicznej oraz wykonywania praw i obowigzkow wierzyciela w sprawach dotyczgcych
egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych Gminy Swietochtowice przez
Prezydenta Miasta Swigtochtowice

Pracowniku — osobie zatrudnionej w przedszkolu odpowiedzialnej za naliczanie optat,
Regulamin — regulamin przedszkola.

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

Optaty za przedszkole przedszkolne (optaty przedszkolne) - opfaty za korzystanie
z wychowania przedszkolnego oraz optaty za korzystanie z wyzywienia, o ktérych
mowa w art. 52 ust. 15 o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz.U. z 2020, poz. 2029
ze zmianami)

§4

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan z tytutu optat przedszkolnych oraz

ustalenie kwoty zobowigzania

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

Pracownik zobowigzany jest do systematycznej kontroli terminowosci zaptaty
naleznosci pienieznych z tytutu optat przedszkolnych, sprawdzajgc czy naleznosci
zostaly uregulowane wediug stanu na koniec miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczeniowym.

Zalegto$é powstaje pierwszego dnia roboczego po terminie zaptaty wskazanym
w regulaminie.

Po uptywie terminu zaptaty, a przed podjeciem dziatan zmierzajacych do zastosowania
egzekucji i czynnosci organu egzekucyjnego, Pracownik stosuje dziatania informacyjne
wobec Zobowigzanego zmierzajagce do dobrowolnego wykonania przez niego
obowiagzku.

Dziatania informacyjne moga byé podejmowane w szczegélnosci poprzez krotka
wiadomoéé tekstowa (sms), e - mail, telefon lub faks i moga obejmowac informacje
o terminie zapfaty naleznosci pienieznych lub jego uptywie, wysokosci naleznosci
pienieznej oraz grozacej egzekucji administracyjnej i mogacych powstaé kosztach
egzekucyjnych.

Doboru powyzszych metod w zakresie czynnosci informacyjnych dokonuje Dyrektor.
Po dokonaniu wyboru metod przez Dyrektora Pracownik podejmuje dziatania
informacyjne ~ wobec Dtuznika wedtug posiadanych informacji i mozliwosci
technicznych.
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14.

15.

16:

Prowadzone dziatania informacyjne nalezy udokumentowaC poprzez prowadzenie
rejestru czynnosci informacyjnych w formie elektronicznej (wzor - Rejestr czynnosci
informacyjnych stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury).

§5

Zasady dotyczace wystawiania upomnien

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

Dyrektor jest upowazniony do wystawiania i wysytania Zobowigzanemu upomnienia.
Upomnienie wystawia si¢ wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

Gdy tgczna wysoko$é zadtuzenia przekroczy dziesigciokrotnosc kosztéw upomnienia
(116,00 zt), upomnienie wystawia sig bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz dwa miesiace
od ostatniego dnia terminu ptatnosci.

Gdy tgczna wysoko$¢ zadtuzenia nie przekroczy dziesieciokrotnosci kosztow
upomnienia (116,00 zf), upomnienie wystawia sie nie pézniej niz do dnia 30 czerwca
nastepnego roku kalendarzowego.

Wystawiajagc upomnienie nalicza sig koszty upomnienia, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015 ., poz. 1526).

Upomnienie sporzgdza sie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla Zobowigzanego, natomiast drugi egzemplarz przekazywany jest do
ksiegowosci MZO w terminie 3 dni od daty skutecznego doreczenia upomnienia (wraz
z kopig potwierdzenia odbioru). Trzeci egzemplarz pozostaje w aktach w jednostce.
Upomnienie wysytane jest jeden raz za t¢ sama zalegto$c.

Wszystkie upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane sg w rejestrze upomnien, prowadzonym w formie elektroniczne.
Wzér Rejestru Upomnien stanowiacy zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.
Wygenerowane upomnienia sg przed wystaniem weryfikowane pod katem zasadnosci
ich wystawienia. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢, czy w okresie od
wystawienia upomnienia do dnia wystania nie odnotowano wptaty zalegtosci.
Upomnienia, kt6re nie przejdg pozytywnie weryfikacji nie sa wysytane, a Pracownik
Przedszkola/Szkoty dokonuje stosownej adnotacji w rejestrze upomnien.

Upomnienie wysyta si¢ za posrednictwem wyznaczonego operatora pocztowego,
przesytka polecong listowa za potwierdzeniem odbioru.

Zasady doreczania upomnien regulujg przepisy ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 2096, ze zm.).

Pracownik potwierdza niezwiocznie 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.

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

Jezeli do Zobowigzanego zostato skierowane upomnienie po dniu dokonania wpfaty
zalegtosci lub zobowigzany dokonat wptaty zalegtosci przed skutecznym doreczeniem
upomnienia, Pracownik dokonuje stosowne] adnotacji w rejestrze upomnien.
Dokonujac wyzej wymienionych czynnosci nalezy mie¢ na uwadze, ze egzekucja
administracyjna moze by¢ wszczeta, jezeli Wierzyciel po uptywie terminu do wykonania
przez Zobowigzanego obowigzku przestat mu pisemne upomnienie.



§6

Tytuly wykonawcze wystawiane przez Dyrektora

1. Podstawa egzekucji administracyjnej jest prawidtowo wystawiony tytut wykonawczy,
ktorego elementy zawiera ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1314, ze zm.).

2. Tytut wykonawczy sporzgdza Dyrektor przy pomocy prawnika MZO na zalegtosci
powstate w wyniku niezaptacenia lub czesciowego zaptacenia zalegtosci objetych
upomnieniem w zakresie optat za pobyt i wyzywienie w przedszkolu.

3. Dyrektor przed wystawieniem tytutu wykonawczego sprawdza, czy naleznosé
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 si¢ naleznosci pienigzne po zaokragleniu do peinych
dziesigtek groszy.

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

7. Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym
i ujmowane sg w prowadzonej w tym celu ewidencji, ktorej wzoér stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

8. Dyrektor wystawia tytuly wykonawcze najpozniej 3 miesigce po bezskutecznym
uptywie terminu okre$lonego w upomnieniu. Majac na wzgledzie racjonalnosé
gospodarowania $rodkami publicznymi, tytuty wykonawcze wystawia sie¢ na zalegtosci
przekraczajace fgcznie kwote 100,00 zt. W przypadku kwoty nieprzekraczajacej
w danym roku wysokoéci 100,00 zt, tytut wykonawczy wystawia si¢ zawsze w terminie
do 30 marca roku nastepnego.

9. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z ewidencjg tytutow wykonawczych, podpisane
przez Dyrektora, przekazuje si¢ do RPIEA Urzedu Miejskiego. Ewidencje tytutéw
wykonawczych przekazuje sig w dwoéch egzemplarzach w terminie 7 dni od daty
wystawienia tytutu wykonawczego.

10. W przypadku odroczenia terminu ptatnoéci lub roziozenia na raty zalegtosci, na ktore
wczesniej zostat wystawiony tytut wykonawczy, Dyrektor niezwiocznie zawiadamia
RPIEA na pi$mie o wydanej decyzji, wraz z dotgczong jej kopia.

11. W razie niedotrzymania odroczonego terminu ptatnosci lub ptatnosci rat na jakie
zostata roztozona zalegto$é, Dyrektor zobowigzany jest niezwlocznie zwrécic sig do
RPIiEA z pisemnym wnioskiem o wznowienie postgpowania egzekucyjnego.

12. O kazdej zmianie stanu zalegiosci objetej tytutem wykonawczym lub wygasnieciu
zaleglosci oraz o kazdej zmianie majgcej wptyw na prowadzone postepowanie
egzekucyjne Dyrektor zawiadamia niezwtocznie RPIEA. Zawiadomienia o wygasnieciu
zobowigzania w catosci lub jego czesci podpisuje Dyrektor.

§7

Postanowienia konncowe

-—

. Zataczniki do niniejszej procedury stanowia jej integralng czes¢.

2. Jezeli w wyniku zmian przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego zasady
okreslone w Procedurze stang sie sprzeczne z tymi przepisami, stosuje sig przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego do czasu dostosowania do nich Procedury.
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Zalacznik Nr 1 do Procedury egzekucii niepodatkowych
naleznoéci budzetowych w Przedszkolach Miejskich
prowadzonych przez Miasta Swigtochlowice

REJESTR CZYNNOSCI INFORMACYJNYCH

L.p.

Data

Rodzaj czynnosci

Imie i Nazwisko
rodzica/opiekuna

Uwagi




Zalacznik Nr 2 do Procedury egzekucji niepodatkowych
naleznosci budzetowych w Przedszkolach Migjskich
prowadzonych przez Miasto Swigtochtowice

PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE
ul. Katowicka 54
41-600 Swietochtowice

UPOMNIENIE nr..........
zdnia..........

Na postawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 roku poz. 1427 ze zmianami) oraz na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r. (Dz. U. 2015 r. poz.1526)
w sprawie wysokoséci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego
przed wszczeciem egzekucji administracyjnej, wzywa si¢ do uregulowania nastepujgcych
naleznoéci pienieznych:

Rodzaj naleznosci Okres: Kwota naleznosci

LP- pienieznych miesigc i rok gtébwnej w zt

BezenmdD Zaplale oo o

Naleznosci pieniezne nalezy wptaci¢ w ciggu 7 dni, liczac od daty dorgczenia niniejszego
upomnienia, na numer rachunku BaNKOWEGO ..o

..................................................... w Swietochtowicach, prowadzony przezBank ...............
{nazwa jednostki}

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



(podpis Dyrektora jednostki)

Zatgeznik Nr 3 do Procedury egzekucji niepodatkowych
naleznosci budzetowych w Przedszkolach Miejskich
prowadzonych przez Miasto Swigtochfowice

REJESTR UPOMNIEN

L.p.

Data

Imie i Nazwisko
rodzica/opiekuna

Naleznos¢
gtéwna

Data potwierdzenia
odbioru upomnienia

Uwagi




Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 44/2021
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Oswiata w Swietochlowicach
z dnia 27 sierpnia 2021 roku

PROCEDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI MIEJSKIEGO
ZARZADU OSWIATY W SWIETOCHLOWICACH ORAZ
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH OBStUGIWANYCH
PRZEZ MIEJSKI ZARZAD OSWIATY
W SWIETOCHL.OWICACH



Dziat |
Postanowienia ogolne

§ 1

1. Regulamin windykacji naleznosci w jednostkach podlegtych Miejskiemu Zarzgdowi
Oswiaty w Swietochtowicach zwany dalej ,regulaminem” okresla zasady oraz
przebieg postepowania w zakresie monitoringu i windykacji naleznosci w szkotach
i placowkach o$wiatowych od o0s6b trzecich (dtuznikow).

2. Opisane w ninigjszym regulaminie zasady majg na celu usprawnienie procesu
dochodzenia naleznosci oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) MZO - rozumie sie przez to Miejski Zarzad Oswiaty w Swietochtowicach;

2) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to MZO oraz szkote lub placowke
o$wiatowa obstugiwang przez MZO;

3) diuzniku — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg 0sobowosci prawnej, zobowigzang do uregulowania
wobec wierzyciela naleznosci,

4) dyrektorze MZO — rozumie si¢ przez to dyrektora MZO oraz dyrektora jednostki

5) dyrektorze jednostki organizacyjnej — dyrektora  jednostki organizacyjnej
obstugiwanej przez MZO dla ktérej MZO prowadzi obstuge ksiegowg

6) pracownikach MZO - rozumie si¢ przez to pracownikéw MZO d/s ksiggowosci
odpowiedzialnych za czynnosci zwigzane z windykacja naleznosci;

7) pracownikach  jednostki — rozumie si¢ przez to pracownikéw zatrudnionych
w szkotach, przedszkolach lub placéwkach oswiatowych odpowiedzialnych za
czynnosci zwigzane z windykacja naleznosci,

8) windykacji — rozumie sie przez to ogo6t czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajgcy
do odzyskania wymagalnych naleznosci,

9) naleznosci — rozumie sig przez to tacznie nalezno$é¢ gtéwna i odsetki, przypadajace
jednostce organizacyjnej;

10) wierzycielu — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjna.

§3

W przypadku zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane na dokonanie
poszczegdlnych czynnoéci ulegajg odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie dopusci¢
do przedawnienia

§4

Do przestrzegania postanowien regulaminu zobowigzani sa:

1) dyrektorzy  jednostek  organizacyjnych obstugiwanych odpowiedzialnych
merytorycznie za nawigzanie oraz realizacje umow, porozumien oraz innych
stosunkéw prawnych z podmiotami ktére korzystajg z ich ustug,

2) pracownicy MZO zajmujgcy sie obstugg finansowo - ksiegowag naleznosci oraz
pracownicy zatrudnieni w szkotach lub placéwkach oswiatowych odpowiedzialnych za
czynnosci zwigzane z windykacjg naleznosci.



Dziat Il
Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego

Rozdziat |
Analiza zadtuzenia

§5

Pracownicy MZO prowadzg ewidencje ksiegowa na biezgco, nie pézniej niz w ciggu 7 dni
od dnia otrzymania dokumentéw zrodtowych dokonuja zapiséw w ksiegach rachunkowych.
Kontroli terminowej realizacji naleznosci dokonuja pracownicy MZO, poprzez analize kont
kontrahentéw wediug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat,
zwrotow, przypisow i odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

§6

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

§7

W przypadku nieterminowego regulowania naleznoéci naliczane sg odsetki za 2zwioke.
Odsetki oblicza sie za okres od dnia wymagalnosci do dnia zapfaty, przy czym skierowanie
dochodzenia naleznosci na droge postepowania sgdowego nie zwalnia z obowigzku
naliczania odsetek i ujmowania ich w ksiggach rachunkowych. Pracownik MZO ujmuje
odsetki za zwioke w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg
ostatniego dnia kwartatu. W przypadku odsetek kwartalnych ujmuje si¢ je w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rozdziat 1l
Wezwania do zaptaty/upomnienie

§8

W jednostkach organizacyjnych prowadzi sie¢ na biezaco dziatania prewencyjne,
w szczegdlnosci polegajace na kontaktach bezposrednich z dtuznikami, majace na celu
zapobieganie narastaniu zadtuzenia i op6znien w ptatnosciach

§9

W przypadku wystepowania opoéznien w ptatnosciach Dyrektor jednostki organizacyjnej
informuje dtuznika w szczegoInosci o:
1) wystgpieniu zadtuzenia;
2) naliczaniu odsetek;
3) mozliwosci wypowiedzenia umowy/ deklaracji rozwigzania stosunku taczacego
dtuznika z jednostka organizacyjna;
4) mozliwos¢ skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego lub postepowania
egzekucyjnego w administracji,
5) kwote rekompensaty za koszty uzyska odzyskania naleznosci.

§10

W przypadku gdy dtuznikiem jest przedsiebiorca, Dyrektor jednostki od dnia nabycia
uprawnienia do odsetek ,przystuguje od dtuznika, bez wezwania, rekompensata za koszty
odzyskiwania naleznoéci, stanowigca rownowartos¢ kwoty:

1) 40 euro — gdy warto$¢ swiadczenia pienieznego nie przekracza 5000 ztotych;



2)

3)

70 euro — gdy wartosé $wiadczenia pienigznego jest wyzsza niz 5000 ztotych, ale
nizsza niz 50 000 ztotych;

100 euro — gdy warto$é éwiadczenia pienigznego jest rowna lub wyzsza od 50 000
ztotych.

§ 11

Rownowartosé kwoty rekompensaty, o ktérej mowa w ust. 1, jest ustalana przy zastosowaniu
$redniego kursu euro ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia roboczego
miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktorym $éwiadczenie pieniezne stato si¢ wymagaline.

§ 12

Oprécz kwoty rekompensaty Wierzycielowi przystuguje réwniez zwrot, w uzasadnionej
wysokosci, poniesionych kosztéw odzyskiwania naleznosci przewyzszajgcych te kwote.

1.

2.

3.

4.

§13

W przypadku braku wplaty we wskazanym terminie zgodnie z zawartg umowg
pomiedzy dyrektorem jednostki, a dtuznikiem, upomina sie go ustnie, telefonicznie
lub e - mailem o koniecznoéci uregulowania naleznosci.

W przypadku braku wptaty naleznosci wysyta poczta do dtuznika wezwanie do
zaptaty, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wg zatagcznika nr 1 do niniejszej
Procedury.

Wezwanie do zaptaty okresla nie diuzszy niz 7 dniowy termin sptaty naleznosci, pod
rygorem skierowania sprawy do sadu.

Wezwanie do zaptaty doreczane jest osobiscie albo wysytane listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Pierwsze wezwanie do zaptaty nalezy wystac
w ciggu 10 dni po uptywie ostatniego dnia miesigca, w ktorym uptynat termin
ptatnosci.

§ 14

Wezwania do zaptaty powinny zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

imie i nazwisko (lub nazwe firmy) diuznika;

kwote naleznoéci gtéwnej oraz informacje o naliczeniu odsetek za zwioke;

termin ptatnoéci naleznosci;

koszty upomnienia w przypadkach przewidzianych prawem;

podstawe prawng lub faktyczna;

numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznosci;

informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego lub
postepowania egzekucyjnego w administracji.

§ 15

_ Wezwania do zaptaty/upomnienia wystawione sg w trzech egzemplarzach:

1) jeden oryginat — otrzymuje Zobowigzany;

2) drugi egzemplarz — przekazany jest do akt do MZO;

3) trzeci egzemplarz — pozostaje w jednostce orga nizacyjnej.
Wezwania do zaptaty/upomnienia podpisuje dyrektor jednostki lub osoba
upowazniona. Nastepnie wezwania sg wysylane przez pracownika jednostki do
dtuznika.

§ 16

Wezwania do zaptaty numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w prowadzonym rejestrze wezwan do zaptaty.



§17

Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty podigcza sie pod wezwaniem
i przechowuje sie w aktach sprawy dtuznika znajdujgcych sie w MZO a kopig potwierdzenia
przechowuje sie w jednostce organizacyjnej.

§18

W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty oraz po
sprawdzeniu czy naleznos¢ nie wplyneta na rachunek bankowy wierzyciela — jednostka
organizacyjna sktada reklamacje do Poczty na brak potwierdzenia odbioru. W przypadku,
gdy w wyniku rozpatrzenia reklamacji okaze sie, ze przesytka nie zostata przez poczte
doreczona ponownie wysyia sig¢ do dtuznika wezwanie zaptaty.

§19

1. W przypadku, gdy wystane przez jednostke wezwanie nie zostanie odebrane,
szkota lub placéwka przekazuje informacje o nieskutecznoéci doreczen wraz z kopig
potwierdzenia odbioru wezwania, na ktorej odnotowano m.in. ,adresat wyprowadzit
sie, adresat nieznany’, ,zwrot — nie podjeto w terminie” do dyrektora jednostki
organizacyjnej w celu niezwtocznej weryfikacji danych adresowych. Dyrektor
jednostki organizacyjnej podejmuje dziatania w celu ustalenia aktualnego adresu
diuznika. Po ustaleniu prawidtowych danych adresowych dtuznika Dyrektor jednostki
organizacyjnej ponownie, niezwiocznie przygotowuje wezwanie do zaptaty do
dtuznika.

2. W przypadku, gdy na potwierdzeniu odbioru odnotowano ,adresat zmart” Radca
prawny wystepuje do sadu spadku z zapytaniem, czy od daty $mierci dtuznika toczyto
sie lub toczy w sadzie postgpowanie o stwierdzeniu nabycia spadku po zmartym
dtuzniku. Jezeli takie postepowanie sie toczyto i zostato zakonczone zwraca si¢ do
tego sgdu o wydanie odpisu postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku po
zmartym dtuzniku wraz z adnotacjg o jego prawomocnosci.

§20

Jesli diuznik kwestionuje naleznosé¢, szkota lub placéwka wyjaénia sprawe i prowadzi
z Diuznikiem dalsza korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen informujac
o tym fakcie MZO.

Rozdziat lil
Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego

§ 21

W przypadku braku wptaty naleznosci ktére, podlegajg dochodzeniu w postgpowaniu
cywilnym w terminie okre$lonym w wezwaniu do zaptaty oraz po otrzymaniu potwierdzenia
odbioru, pracownik MZO przekazuje do dyrektora jednostki organizacyjnej informacje
o braku wptaty w celu prowadzenia dalszej windykacji na drodze postepowania sadowego.
W przypadku kiedy suma naleznoéci gtéwnych od diuznika nie przekracza 100 zt mozna
odstgpi¢ od prowadzenia windykacji na drodze postepowania sgdowego. Nie zwalnia
to placowki od prowadzenia czynnosci opisanych w rozdziale lw § 5—17.

§ 22

Decyzje o skierowaniu dochodzenia naleznoéci w postepowaniu sadowym podejmuje
dyrektor jednostki organizacyjnej szkoty lub placéwki w porozumieniu z Dyrektorem MZO.



Sprawa jest nastgpnie przekazywana do Radcy prawnego MZO celem skierowania sprawy
do Sadu.

§23

Radca prawny MZO, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
w postepowaniu sgadowym po otrzymaniu kompletnej dokumentacji sprawy wedtug
zatacznika nr 2 niniejszej Procedury sporzadza pozew i sktada go do sadu.

§24

Pracownicy MZO prowadzg ewidencje ksiggowa naleznoéci dochodzonych w postepowaniu
sadowym na wyodrebnionym koncie ksiegowym. Wpisu dokonujg w miesigcu wystania przez
radce prawnego sprawy do sgdu.

§25

Dyrektor jednostki organizacyjnej, w przypadku nie zasgdzenia na rzecz wierzyciela
dochodzonej naleznoéci w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania, przekazuje do MZO
dyspozycje odpisu naleznosci wraz z kopia prawomocnego orzeczenia sgdu w celu
zarachowania w ksiegach rachunkowych.

§ 26

Do dtuznikéw, ktorzy pomimo prawomocnego orzeczenia sadu nie dokonali zaptaty
naleznosci, prawnik MZO sporzadza i przekazuje dyrektorowi jednostki ponowne wezwanie
do zaptaty. W przypadku braku wptaty w terminie okreslonym w wezwaniu MZO przekazuje
wezwania do zaptaty wraz z jego potwierdzeniem odbioru Radcy prawnego MZO w celu
wszczecia postepowania egzekucyjnego. Po dokonaniu wptaty przez diuznika, pracownik
MZO przekazuje niezwiocznie informacje do dyrektora jednostki organizacyjnej oraz radcy
prawnego MZO.

§ 27

W przypadku uprawomocnienia si¢ orzeczenia, radca prawny w MZO wystepuje do Sadu
o nadanie klauzuli wykonalnosci tytutowi egzekucyjnemu, a w przypadku gdy nadanie
klauzuli wykonalnosci nastepuje przez Sad z urzedu o przestanie tytutu wykonawczego.

§28

Etap windykacji sagdowej konczy sig z chwilg uzyskania przez radce prawnego w MZO  tytutu
egzekucyjnego zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci.

§ 29

1. W przypadku, gdy powoddztwo zostato przez Sad oddalone radca prawny
bezzwtocznie przekazuje dyrektorowi jednostki organizacyjnej orzeczenie Sadu wraz
2 uzasadnieniem oraz pisemng opinig odno$nie zasadnosci skfadania Srodkow
odwotawczych.

2 Pracownik MZO niezwiocznie po dokonaniu wptaty przez dtuznika, informuje
dyrektora jednostki organizacyjnej oraz radce prawnego o wplacie naleznosci przez
dtuznika, wzgledem ktérego kompletna dokumentacja sprawy zostata przekazana
celem skierowania na droge postepowania sgdowego.



§ 30

Po uzyskaniu tytutu egzekucyjnego zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci Radca prawny
MZO niezwiocznie kieruje wniosek o wszczecie egzekucji do wtasciwego komornika
sadowego i dokonuje dalszych czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz monitoruje

przebieg egzekucji.

Julhub Yzumny
KT/}J‘IJQI



Zalacznik Nr | do Procedury windykacji naleznosci
Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Swigtochtowicach
oraz jednostkach organizacyjnych obstugiwanych

przez Miejski Zarzad Oswiaty w Swigtochlowicach

Swietochtowice, dnia ..............cccoovveee. r.

(Sygnatura sprawy)

Pani/Pan .o

(adres)
WEZWANIE DO ZAPLATY

Informuje Panfstwa, Ze Nna dzien ... z tytutu
......................................................................................................... powstato
zadtuzenie .

1. Naleznost glowna  ........ooooiiiriioiiiiii

2. Odsetki zazwWloKe ......ccooiiiiini i s e

3. REKOMPENSALA ....coooviniiiiiniiiieiie et e s

SEFI=lag g [oragle ;| o FURSEETIENERRE I —————

S OIS S 0 e A S SN 8 ST S
Prosze o wptate naleznej kwoty na konto bankowe

NUmer KONta DANKOWEGO: ... oo termeeioe i iie et et et et e
Niniejszym wzywam do zaptaty powyzszej kwoty w ciggu 7 dni od daty otrzymania
niniejszego wezwania.

W przypadku braku wptaty we wskazanym terminie, zostanie wszczete postepowanie

sadowe w celu $ciggniecia tej naleznosci .

(podpis dyrektora)

Otrzymuija:
1. Adresat
2. MZO
3. Ala



Zalaeznik Nr 2 do Procedury windykacji naleznosci
Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Swietochtowicach
oraz jednostkach organizacyjnych obslugiwanych
przez Miejski Zarzad Oswiaty w Swigtochtowicach

Miejski Zarzad Oswiaty
u. Bytomska 8
41 - 600 Swietochtowice

Przekazuje w zatgczeniu dokumentacje dtuznika w celu skierowania sprawy
na droge postgpowania sadowego. Jednoczesnie wyrazam zgode na przekazanie
KWOY Z DUAZEIU .o ar ... w Swietochtowicach,
tytutem uiszczenia opfaty sgdowej do ztozonego .

Sprawa dotyczy nie uregulowania naleznosci:

( imig nazwisko diuznika )

Zatgczniki:

1. Kserokopia umowy.
2. Kserokopia faktury lub innego dowodu potwierdzajgcego naleznosc.
3. Kserokopia wezwania do zaptaty.

( podpis dyrektora)



