Zarzadzenie organizacyjne nr 51/21
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

w sprawie: zasad postepowania z niepodatkowymi naleznosciami budzetowymi o charakterze
publiczno-prawnym pobieranymi przez o$wiatowe jednostki budzetowe miasta
Gliwice

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372), art. 17b ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1427 z pézn. zm.), art. 52 ust. 15
ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 2029 z p6zn. zm.), art. 60 pkt 7 i 61 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.), uchwaty Nr XLI/906/2018
Rady Miasta Gliwice z dnia 8 listopada 2018 r. w sprawie okreslenia wysokosci optat za
korzystanie z wychowania przedszkolnego w przedszkolach i oddziatach przedszkolnych
w publicznych szkotach podstawowych prowadzonych przez Miasto Gliwice (Dz. Urz. Woj.
Slgskiego z 2021 r. poz. 2281)

zarzadzam:

1. Wprowadzi¢ do stosowania zasady postepowania z niepodatkowymi naleznosciami
budzetowymi o charakterze publiczno-prawnym pobieranymi przez oswiatowe jednostki
budzetowe miasta Gliwice, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni sg dyrektorzy jednostek, o ktérych mowa
w pkt 1.

3. Za okresowy przeglad zarzadzenia oraz jego aktualizacje odpowiedzialny jest naczelnik
Wydziatu Edukac;ji.

4. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam naczelnikowi Wydziatu Edukaciji.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Prezydent Miasta
Adam Neumann



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia organizacyjnego nr 51/21
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

Zasady postepowania z niepodatkowymi naleznosciami budzetowymi o charakterze
publiczno-prawnym pobieranymi przez oswiatowe jednostki budzetowe miasta Gliwice
1. Ponizsze zasady okreslajg spos6b postepowania z naleznosciami:

1) z tytulu optat za pobyt dzieci w przedszkolu oraz oddziatach przedszkolnych
w szkotach podstawowych,

2) za korzystanie z wyzywienia w stotowkach szkolnych i przedszkolnych.
2. Podzial zadan i delegowanie uprawnien

1) Dyrektor oswiatowej jednostki budzetowej (dalej: dyrektor jednostki) zakresem
czynnosci powierza pracownikom obowigzki i odpowiedzialnosé za:

a) ustalanie naleznosci, kontrole terminowosci regulowania naleznosci i biezgce
identyfikowanie zalegtosci,

b) realizacje dziatah informacyjnych i ich rejestrowanie,

C) sporzadzanie miesiecznych informacji o stanie =zalegtosci, zalegtosciach
wymagajgcych wystawienia upomnien lub tytutdw wykonawczych oraz zalegtosciach
przedawnionych wymagajgcych odpisania z ksigg rachunkowych,

d) przygotowanie upomnien i tytutdbw wykonawczych,
e) rejestrowanie i przekazywanie upomnien i tytutdbw wykonawczych,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie udzielania ulg w spfacie
nalezno$ci, o ktérych mowa w art. 64 ustawy o finansach publicznych,

g) gromadzenie w aktach sprawy dokumentow i rejestréw zwigzanych z dochodzeniem
naleznosci.

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

3) Do podpisywania upomnien i tytutbw 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 tytutu:

a) opfaty za pobyt w przedszkolu i oddziale przedszkolnym w szkole podstawowe;j,
w terminie okreslonym w zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Gliwice Nr PM-165/18,

b) optaty za korzystanie z wyzywienia w terminie okreslonym w dokumentacji
wewnetrznej jednostki, uzgodnionej z organem prowadzgcym, na podstawie art. 106
ustawy Prawo o$wiatowe.

2) Informacje, o ktorych mowa w ppkt 1):

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

b) powinny zawiera¢ co najmniej: oznaczenie nazwy jednostki, imie i nazwisko dziecka
(lub jego indywidualny kod identyfikacyjny), tytut i wysokoS¢ naleznosci za dany
miesigc oraz tytut i wysokosc¢ zalegtosci, jezeli powstaty.



3) Za zalegtos¢ uznaje sie te czes¢ nieoptaconych naleznosci za dany miesigc, ktora
wynika z faktycznie udzielonych / rozliczonych swiadczen.

4) Formy doreczania informacji okreslajg szczegdlowo przepisy ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego.

5) Dziatania informacyjne, 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 r. poz. 2083) mogg by¢ dodatkowo
(poza taczeniem ich z dziataniami, o ktérych mowa w ppkt 2)) podejmowane w formie
ustnej lub pisemnej, w tym poprzez krotkg wiadomos$¢ tekstowg (sms), e-mail, telefon
lub faks. Dodatkowe dziatania, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, nalezy
dokumentowac¢ poprzez prowadzenie rejestru czynnosci informacyjnych w formie
elektronicznej lub papierowej wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

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

. Upomnienia
1) Upomnienie wystawia sie:
a) wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia,

b) przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatania
informacyjne, gdy zalegtosci przekraczajg dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia,

c) przed uptywem 6 miesiecy poprzedzajgcych uptyw terminu przedawnienia
naleznosci pienieznej, gdy zalegtosci nie przekraczajg dziesieciokrotnosci kosztéw
upomnienia.

2) Upomnienie dotyczgce danej zalegtosci wystawiane i przekazywane jest wylgcznie
jeden raz.

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

4) Przed przekazaniem upomnienia nalezy ponownie zweryfikowa¢ jego zasadnosgé,
nada¢ mu kolejny numer i zaewidencjonowaé w rejestrze upomnien, prowadzonym
w formie elektronicznej lub papierowej, ktérego wzo6r stanowi zatgcznik nr 4 do
zarzadzenia.

5) Kopie upomnienia wraz z potwierdzeniem przekazania i doreczenia upomnienia
przechowuje sie w aktach sprawy.

6) Szczegotowe zasady doreczania upomnien regulujg przepisy ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego.

7) W rejestrze upomnien odnotowuje sie date doreczenia upomnienia na podstawie
zwrotnego potwierdzenia odbioru.

8) W przypadku braku daty doreczenia upomnienia ustala sie przyczyne i dokonuje
stosownej adnotacji. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia
sktada sie reklamacje u operatora pocztowego. W przypadku zaginiecia upomnienia lub
braku dowodu doreczenia upomnienia zobowigzanemu, upomnienie wysytane jest
ponownie.

9) Po doreczeniu upomnienia zaptata nalezno$ci pienieznej jest zwigzana z obowigzkiem
zaptaty kosztow upomnienia. Zasada ta ma zastosowanie takze w przypadku
otrzymania potwierdzenia doreczenia upomnienia po dniu dokonania wpfaty.

10) Wysokos¢ kosztéw upomnienia reguluje odpowiednio rozporzgdzenie Ministra
Finansow w sprawie wysokosci 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 kosztow upomnienia doreczanego zobowigzanemu przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2021 r. poz. 67).

11) Koszty upomnienia ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich

zaptaty.

12) Jezeli zalegtos¢ zostata uregulowana przed dniem skutecznego doreczenia

upomnienia, wéwczas dokonuje sie stosownej adnotacji w rejestrze upomnien.

5. Tytuly wykonawcze

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Podstawe egzekucji administracyjnej stanowi tytut wykonawczy, o ktérym mowa
w art. 27 8§ 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 pienieznych
(Dz.U. z 2020 r. poz. 2083),

b) w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 12 stycznia 2021 roku w sprawie
wzorow tytutdbw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U
z 2021 r. poz. 176 z pdzn. zm.).

Postepowanie egzekucyjne moze byé wszczete po uptywie 7 dni od dnia doreczenia
upomnienia.

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

a) Wydziatu Podatkéw i Optat Urzedu Miejskiego w Gliwicach, realizujgcego zadania
organu egzekucyjnego w imieniu Prezydenta Miasta Gliwice (dla dtuznikdw
zamieszkatych na terenie miasta Gliwice),

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

Przed wystaniem tytutu wykonawczego nalezy ponownie zweryfikowa¢ jego zasadnosé,
nada¢ mu kolejny numer i zaewidencjonowaC w rejestrze tytutdbw wykonawczych,
prowadzonym w formie elektronicznej lub papierowej, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 5 do zarzagdzenia.

W aktach sprawy przechowuje sie tytuty wykonawcze z naniesiong adnotacjg ,odpis
tytutu wykonawczego” wraz z potwierdzeniem przekazania tytutu wykonawczego do
organu egzekucyjnego.

Szczegotowy sposob i tryb wspotpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego i diuznika
zajetej wierzytelnosci w postepowaniu egzekucyjnym naleznosci pienieznych, w tym
szczegotowy zakres informacji dotyczgcych czynnosci egzekucyjnych i innych
czynnosci podejmowanych przez te podmioty okresla rozporzadzenie Ministra
Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie wspotpracy wierzyciela, organu
egzekucyjnego i dtuznika zajetej wierzytelnosci w postepowaniu egzekucyjnym
naleznosci pienieznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 320).

6. Udzielanie ulg w sptacie naleznosci

1)

Do udzielania ulg w sptacie naleznosci (umarzanie, odraczanie terminu ptatnosci,
rozktadanie ptatnosci 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
sie w rejestrach prowadzonych w formie elektronicznej lub papierowej, ktérych wzér
stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

3) Jeden egzemplarz decyzji pozostaje w aktach sprawy wraz z potwierdzeniem
doreczenia.

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

. Przedawnienie naleznosci

1) Przedawnienie naleznosci nastepuje w terminach i na zasadach okreslonych w dziale Il
ustawy Ordynacja podatkowa.

2) Przedawnione naleznosci nalezy niezwtocznie wyksiegowa¢ na podstawie wniosku
sporzgdzonego przez wiasciwego 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.

. Postanowienia koncowe
1) Zatgczniki do niniejszej procedury stanowig jej integralng czesé.

2) Jezeli w wyniku zmian przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego okreslone
zasady oraz wzory dokumentéw stang sie sprzeczne z tymi przepisami, stosuje sie
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego do czasu dostosowania do nich
niniejszego zarzadzenia.



Pobierz wersje EXCEL

(Nazwa jednostki)

REJESTR CZYNNOSCI INFORMACYJNYCH

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia organizacyjnego nr 51/21
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

Lp. Data

Imie i nazwisko
lub identyfikator dziecka

Opis podjetych dziatan

Dokonujacy wpisu



http://pliki.um/dokument.php?otworz=plFQvReeGM+jajW0dEBReIH6CNXGRhamK6x7QFyywNhKiG4AQ+UQ7te5EJxifBueEATZr/FXr5v3rbXPMYaLLw==

Pobierz wersje WORD

Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia organizacyjnego nr 51/21
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

-WZOR -

PREZYDENT MIASTA GLIWICE
ul. Zwyciestwa 21

44-100 Gliwice

Tel. +48 32 239 11 82

(numer PESEL albo NIP, albo REGON)

Na postawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1427 z pézn. zm.) wzywa sie do uregulowania nastepujacych naleznosci pienieznych:

Kwota od . Odsetki za
. Kwota AT Odsetki za
Lp Rodzaj naleznosci Miesiac nalezno$ci Kiorej nalicza zwioke liczy sie .ZWJ‘OKQ
) / rok i . sie odsetki za ; obliczone na
gtéwnej od dnia .
zwtoke dzien

1.

2.

3.

4. | Koszty upomnienia

Razem
Razem do zaptaty wraz z odsetkami na dzief .................c.coooiiiiii zt

Naleznosci pieniezne nalezy wpfaci¢ w ciggu 7 dni, liczac od daty doreczenia niniejszego upomnienia, na numer
(7= 10 010 1] (0 I 0= 110 1= o T

W dniu zapfaty nalezy doliczy¢ odsetki za kazdy dzien zwtoki liczgc od dnia wystawienia niniejszego upomnienia
— aktualna stawka odsetek podatkowych wynosi 8% w stosunku rocznym.

POUCZENIE

W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie naleznosci pienieznych wraz z kosztami upomnienia, zostanie wszczete postepowanie
egzekucyjne w celu przymusowegdo sSciggniecia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie kosztami
egzekucji, ktére zaspokajane sg w pierwszej kolejnosci, tj. optaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego tytutu
wykonawczego, optaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych $rodkéw pienigznych, wydatkéw egzekucyjnych
poniesionych przez organ egzekucyjny w zwigzku z prowadzeniem postepowania egzekucyjnego, optaty za czynnosci egzekucyjne.
Zobowigzany ma obowigzek zawiadomienia wierzyciela o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania lub siedziby. W razie niewykonania
obowigzku zawiadomienia, o ktérym mowa wyzej, doreczenie pisma wierzyciela lub organu egzekucyjnego pod dotychczasowym adresem
jest skuteczne.

Z up. Prezydenta Miasta Gliwice

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


http://pliki.um/dokument.php?otworz=OrGkR/mtme3082P7YWwk3usrN7GYAKjN4FOouI8w6QiG9wS02/lcynGFJXWlSVfkmdmgBmqsxcUhywSIaCvkmA==

Pobierz wersje EXCEL

Zatacznik nr 4 do zarzadzenia organizacyjnego nr 51/21
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

(Nazwa jednostki)

REJESTR UPOMNIEN

Imie i nazwisko

Lp. | Nrupomnienia 2l lub identyfikator dziecka

Imie i nazwisko zobowiazanego Data doreczenia upomnienia Dokonujacy wpisu



http://pliki.um/dokument.php?otworz=t/asDLelifiR9daCNDlwuc071edOmZ8peO3mXjsZzPquXLad8OtlE0o5vKCNOUcLF8Hj/EInYenpywRWgkJz4A==

Pobierz wersje EXCEL

Wierzyciel

Nazwa petna:

REJESTR TYTULOW WYKONAWCZYCH

Prezydent Miasta Gliwice

Zatacznik nr 5 do zarzadzenia organizacyjnego nr 51/21
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

(piecze¢ z danymi

jednostki)

Naleznosé Data przekazania do Nr akt
Nr kolejny tytutu Nazwisko i imie Adres Organ organu egzekucyjnego | sprawy Informacja o ostatecznym
wykonawczego (nazwa zobowigzanego) kwota egzekucyjny sposobie zatatwienia sprawy
rodzaj okres data podpis nr
zt or
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

(data i podpis sporzgdzajgcego ewidencje)

(data i podpis przyjmujacego ewidencje)



http://pliki.um/dokument.php?otworz=PweBvROTIQ7BnRJ52RTTp8TiOF5qgmaXeIXDBva9PxhWcwzfp2TVmv8ueu8V8Q/ElI9bNkXUr66zSvsEHNvPMg==

Pobierz wersje EXCEL

(Nazwa jednostki)

Zatacznik nr 6 do zarzadzenia organizacyjnego nr 51/21
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

REJESTR DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH W SPRAWIE UDZIELONYCH ULG W SPLACIE NALEZNOSCI
Z TYTULU OPLAT ZA KORZYSTANIE Z WYCHOWANIA PRZEDSZKOLNEGO | WYZYWIENIE

Nr decyzji
administracyjnej

Data decyzji
administracyjnej

Nazwisko i imie
(nazwa zobowigzanego)

Naleznosé¢

tytut

za jaki
okres

kwota

Rodzaj
udzielonej ulgi *

Kwota
umorzenia

Ustalony
termin
zaptaty

Informacja o ostatecznym
sposobie zatatwienia
sprawy

Dokonujacy
wpisu

* umorzenie z urzedu, umorzenie na wniosek, odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na raty



http://pliki.um/dokument.php?otworz=8+2bBNCC+0fC/KQybm9KCVZVILr6VlbQjQGHZ8ZmpIQq+VmAix4ZPJsPOb5aXI+EIDoG45GZmxXyNF0oMOc1VA==
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