Wewnetrzna procedura naliczania, rozliczania i windykacji naleznosci z tytutu
oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w prowadzonych przez
Miasto Wroclaw przedszkolach publicznych i oddziatach przedszkolnych
w szkotach podstawowych oraz z tytutu oplat za wyzywienie w tych
placéwkach.

Rozdziat I - Postanowienia ogdine

§ 1. Niniejsza procedura naliczania, rozliczania i windykacji naleznosci z tytutu oplaty za
korzystanie z wychowania przedszkolnego w prowadzonych przez Miasto Wroctaw
przedszkolach publicznych, oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych oraz z
tytutu optat za wyzywienie w tych placéwkach, okresla tryb postepowania zmierzajacy do
odzyskania niezaptaconych w terminie niepodatkowych naleznosci budzetowych o
charakterze publicznoprawnym.

§ 2. Ilekroé w instrukcji jest mowa o:

1) wierzycielu - rozumie sie przez to Prezydenta Wroctawia,

2) zobowiazanym - rozumie sie przez to osobe fizyczng, zobowiazang do uregulowania
naleznosci wobec wierzyciela,

3) dluzniku - rozumie sie przez to osobe fizyczna, zobowigzana do uregulowania
zadtuzenia wobec wierzyciela,
4) windykacji - rozumie sie przez to o096t czynnosci faktycznych i prawnych

zmierzajacych do odzyskania zalegtosci,

5) pracowniku ds. windykacji- rozumie sig¢ przez to pracownika jednostki céwiatowej,
majacego w zakresie obowiazkéw prowadzenie dziatan zmierzajacych do odzyskania
niezaptaconych w terminie niepodatkowych naleznosciach budzetowych o charakterze
publicznoprawnym,

6) niepodatkowych naleznosciach budzetowych o charakterze publicznoprawnym -
rozumie sie przez to naleznosci, o ktérych mowa w art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych. Dla potrzeb niniejszej procedury mowa tu
o naleznosciach z tytutlu optat za wychowanie przedszkolne w prowadzonych przez
Gmine Wroctaw przedszkolach publicznych oraz oddziatach przedszkolnych w szkotach
podstawowych, o ktérych mowa w Uchwale Nr L/1187/18 Rady Miejskiej Wroctawia
2z dnia 11 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia czasu bezptatnego nauczania,
wychowania i opieki oraz wysokoéci optaty za korzystanie z wychowania
przedszkolnego w przedszkolach publicznych prowadzonych prze gming (zmienione€j
uchwata Nr IX/222/19 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 16 maja 2019 r.), a takze optat
za wyzywienie w tych placéwkach,

7) Zespole Radcéw Prawnych - rozumie sie przez to zespot radcow prawnych w

Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu, obstugujacych jednostki odwiatowe
Miasta.

§ 3. W przypadku probleméw informatycznych z dziataniem aplikacji CARJO nalezy je
zgtaszaé do Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu poprzez system HelpDesk:
http://http/helpdesk.um.wroc.pl/ albo call center nr: +48 71 777-90-99.

§ 4. W przypadku probleméw i watpliwosci merytorycznych dotyczacych sposobu
prowadzenia windykacji nalezy je zgtasza¢ do Zespotu Radcodw Prawnych poprzez pismo
ogolne wystane na elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP Centrum Ustug
Informatycznych; adres: /CUI/SkrytkaESP

Rozdziat II - Zasady dotyczace oplat za korzystanie z wychowania
przedszkolinego, a takze w sprawach oplat za korzystanie z wyzywienia.

§ 1. Naliczenie.

1. Na podstawie art. 52 ust. 12 i 15 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 roku
o finansowaniu zadan oéwiatowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 17 ze zm.), uchwaty Nr
L/1187/18 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 11 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia

1



czasu bezptatnego nauczania, wychowania i opieki oraz wysokosci optaty za
korzystanie z wychowania przedszkolnego w przedszkolach publicznych prowadzonych
przez gmine (zmienionej uchwata Nr IX/222/19 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 16
maja 2019 r.) oraz zarzadzenia wewnetrznego dyrektora przedszkola lub szkoly w
sprawie ustalenia wysokoséci dziennej stawki oplaty za wyzywienie dzieci
uczeszczajacych do przedszkola lub oddziatéw przedszkolnych w szkole podstawowej,
uzgodnionej w porozumieniu z organem prowadzacym, a takze na podstawie
zarejestrowanego rzeczywistego czasu pobytu dziecka w przedszkolu/oddziale
przedszkolnym w szkole podstawowej - dyrektor przedszkola ustala co miesiac
wysoko$é naleznych optat za korzystanie z wychowania przedszkoinego oraz za
wyzywienie danego dziecka za miesiac poprzedni.

. W aplikacji CARJO oraz w innych programach obstugujacych rozliczanie optat za
wychowanie przedszkolne | wyzywienie w jednostkach posiadajacych samodzielng
obstuge finansowo-ksiggowa (zwanych dalej Systemami X) osoby wskazane przez
dyrektoréw jednostek na biezaco wprowadzaja wszystkie naliczenia z tytutu pobytu
i zywienia dzieci, tj.: rodzaj oplaty (z jakiego tytutu), termin zaptaty, wysokos¢ optat
oraz zaczytuja biezace wptaty bezposrednio z systemu bankowego. Nie pdzniej niz w
ciagu 4 dni roboczych po zamknieciu danego miesiaca osoby, o ktérych mowa w
zdaniu poprzednim przekazujg osobom, o ktérych mowa w ust. 3 dokument naliczenia
oplat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz wyzywienia wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury. Dokumenty numeruje sie wg
szablonu zawierajacego kod JRWA jaki obowiazuje w danej jednostce.

. Dokument naliczenia oplat, o ktérym mowa w ust. 2 adresowany jest do wszystkich
rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecka. Naliczenie optat winno by¢ skutecznie
doreczone za pokwitowaniem odbioru do wszystkich rodzicéw/opiekunéw prawnych
dziecka, a fakt odbioru rejestrowany jest na biezaco w CARJO/Systemach X. Odbidr
moze zosta¢ pokwitowany bezposrednio na dokumencie naliczenia przez
rodzica/opiekuna prawnego lub przez osobe z ich upowaznienia. W przypadku gdy
jednostka posiada informacje, ze z powodu absencji dziecka nie bedzie mozliwosci
wreczenia naliczenia rodzicowi/opiekunowi prawnemu badz osobie z ich upowaznienia,
dokument naliczenia przesyta sie poczta tradycyjng w terminie wskazanym w ust.2. W
takim przypadku wystawia si¢ oddzielny dokument naliczenia dla kazdego z
rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka nadajac mu taki sam numer i wysyla sie je za
oddzielnymi zwrotnymi potwierdzeniami odbioru. Wyzej wymienione naliczenie bedzie
podstawa ewentualnego rozpoczecia procedury windykacyjno/egzekucyjnej w
stosunku do wszystkich rodzicow/opiekunéw prawnych w przypadku nieuregulowania
naleznosci.

. Naliczenie optat zawiera dane osobowe dziecka oraz jego rodzicow/opiekundéw
prawnych, okres, za jaki naliczono opfatg, wysokos¢ naliczonej optaty za korzystanie
z wychowania przedszkolnego i wyzywienie, nr rachunku bankowego, na ktéry
rodzic/opiekun prawny dziecka winien wplaci¢ naleznos¢ oraz termin zaptaty, a takze
informacje, ze nieuregulowana w terminie naleznos¢ podlega $ciagnieciu w drodze
egzekucji administracyjnej.

. Termin zaptaty, o ktérym mowa w ust. 4, ustala si¢ na 15 dziefi miesiaca
nastepujacego po miesigcu, za ktory ma by¢ wniesiona optata.

. Dla wszystkich naleznosci powstatych przed wejsciem w zycie procedury, czyli od 01
stycznia 2018r., w CARJO/Systemach X zostanie wygenerowane i przekazane kazdemu
rodzicowi/opiekunowi prawnemu dziecka zbiorcze zestawienie zardéwno naliczonych jak
i nieuregulowanych opfat zgodnie z zatacznikiem nr 2. Podczas genercwania i
przekazania dokumentow muszg by¢ odpowiednio uwzglednione okresy rzeczywistego
sprawowania wiadzy rodzicielskiej / opieki prawnej nad danym dzieckiem. Dokumenty
numeruje sie wg szablonu zawierajacego kod JRWA jaki obowiazujace w danej
jednostce.

. Zestawienie, o ktérym mowa w ust. 6 winno by¢ skutecznie doreczone za
pokwitowaniem odbioru do wszystkich rodzicéw/opiekundw prawnych dziecka, a fakt
odbioru rejestrowany jest na biezaco w CARJO/Systemach X. Stosuje sie odpowiednio
zasady doreczania opisane w ust. 3. Wyzej wymienione naliczenie bedzie podstawg
ewentualnego rozpoczgcia procedury windykacyjno/egzekucyjnej w stosunku do
wszystkich rodzicéw/opiekundw prawnych w przypadku nieuregulowania naleznosci.
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8.

W przypadku niecdebrania dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 2 i 6, zastosowanie
maja przepisy rozdziatu 8 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdziat III - Zasady rozliczania

§ 1. Rozliczanie i pobdr odsetek.

1.

8.

Pracownik wiasciwy ds, prowadzenia rozrachunkéw w jednostce oswiatowej Gminy
Wroctaw na biezaco dokonuje kontroli terminowosci realizacji zobowigzan.

. Zgodnie z art. 53 § 1 i art. 55 Ordynacji podatkowej, od wptat dokonanych po terminie

ptatnosci pobiera sie odsetki za zwioke.

. Odsetki winny by¢ wptacane bez wezwania organu podatkowego.
. Jezeli wptata nie pokrywa zalegtosci wraz z odsetkami za zwloke, wptate zalicza sie

proporcjonatnie na poczet zalegiej naleznosci giéwnej oraz kwoty odsetek.

Dokonuje sie tego w takim stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota
zalegtodci podatkowej do kwoty odsetek za zwioke. Zalegtosci podatkowej i odsetek za
zwloke nie zaokragla sie w tym przypadku do peinych zlotych, co wynika z art.63 §3
Ordynacji podatkowej.

. Wzor naliczania odsetek jest nastgpujacy:

(KzxLxQ)/365=0n=0pz

gdzie poszczegélne symbole i liczby oznaczajg:

Kz - kwote zalegfosci,

L - liczbe dni zwioki,

O - stawke odsetek za zwioke w stosunku rocznym,
365 - liczbe dni w roku,

On - kwote odsetek,

Opz - kwote odsetek po zaokragleniu.

. W przypadku, kiedy na zalegtogé wystawiono upomnienie {przed czesciowa wptatq),

jest ono podstawg do prowadzenia windykacji, chociaz naleznos¢ zostata
pomniejszona. Ewentualny tytut wykonawczy wystawia sie na zaleglo$¢ pozostatg po
rozliczeniu wptat.

Po zamknieciu rozliczeri dotyczacych danege miesigca, w przypadku braku zapfaty,
Dyrektor jednostki oswiatowej podejmuje dziatania windykacyjne.

§ 2. Postanowienie o zarachowaniu.

1.

Dokonanga wptate zalicza sie zgodnie z art. 62 Ordynacji podatkowej. W przypadku gdy
w tytule wplaty wskazane jest za jakq naleznos¢ wnoszona jest optata, wplate zalicza
sie zgodnie ze wskazaniem ale tylko wtedy gdy wskazanie uwzglednia naleznosci,
ktorych termin ptatnosci mingt. W przeciwnym przypadku wplate zalicza sig jak dla
wplaty bez wskazania. W przypadku gdy wptata jest wyzsza niz wskazana naleznosc,
nadptate zalicza sie tak jak dla wptaty bez wskazania. Jesli na zobowigzanym do
uregulowania naleznosci nie cigzq niezaptacone naleznosci, nadptate nalezy zwrdci¢. W
przypadku gdy wptata wnoszona jest bez wskazania, wptate zalicza sie na kolejne
naleznodci wg terminow platnosci poczynajac od naleznosci o najwczesniejszym
terminie platnodci; przy czym w pierwszej kolejnosci dla kazdego terminu ptatnosci,
wptate zalicza sie na nalezno$é za pobyt, a nastepnie na naleznoé¢ za wyzywienie. Dla
kazdego terminu ptatnosci, w przypadku zaréwno wskazania jak i bez wskazania,
odpowiednio stosuje sie zasady opisane Rozdziale III § 1.

. Jezeli na dtuzniku cigza koszty dostarczonego upomnienia, dokonana wptate zalicza sie

w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci w optatach, odsetek za zwtoke oraz

kosztéow upomnienia wydaje sie postanowienie, na ktoére stuzy zazalenie, z
nastepujacym zastrzezeniem, iz w ponizszych przypadkach postanowienie takie
wydaje sie wylacznie na wniosek strony:

1) wptata w catosci pokrywa kwote gtdwna zalegtosci wraz z odsetkami za zwioke
lub

2) zaliczenie wptaty nastepuje w catoéci zgodnie z zadaniem podatnika lub



3) kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zalegtosci w optatach za
korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz za wyzywienie, odsetek za
zwloke lub kosztéw upomnienia nie przekracza pieciokrotnosci  kosztow
upomnienia (11,60 zt x 5 = 58,00z4), lub

4) od wptat dokonanych po terminie ptatnosci nie naliczono odsetek za zwtoke.

Rozdziat IV - Postepowanie ulgowe na wniosek strony. Ustawa o finansach
publicznych, ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o optacie
skarbowej.

§ 1 - Zasady ogdine.

1. Wszczecie postepowania inicjuje wniosek strony.

2. Wniosek powinien zawieraé uzasadnienie braku mozliwosci uregulowania zobowigzania
w ustawowym terminie, w tym argumenty potwierdzajace wazny powéd starania sig o
ulge. Zastosowanie ulgi zalezy od kondycji ekonomiczno-finansowej (w tym
gospodarstwa domowego) wnioskodawcy (o$wiadczenie o stanie majatkowym).

3. Nalezna jest optata skarbowa za wydanie decyzji - brak optaty - postanowienie o
zwrocie podania, art. 261 KPA.

4. Jezeli wniosek nie spetnia wszystkich wymogéw formainych lub/i brak jest
dokumentow niezbednych do rozpatrzenia wniosku, wysyla si¢ wezwanie do usuniecia
brakéw formalnych/uzupetnienia wniosku. Nieuzupetnienie brakéw formalnych
powoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania art. 64 KPA, a w sytuacji braku
uzupetnienia materiatu dowodowego, wniosek jest rozpatrywany na podstawie
posiadanych dokumentdw.

5. W przypadku ustalenia, ze postgpowanie nie moze by¢ wszczete, poniewaz zadanie
zostato wniesione przez osobe niebedaca strona lub z jakichkolwiek innych przyczyn,
sporzadza sie postanowienie o odmowie wszczecia postepowania( art. 61a KPA)

6. Jezeli istniejg podstawy prawne do rozpatrzenia wniosku oraz wniosek jest kompletny i
zawiera wszystkie niezbedne informacje i dowody w sprawie, pracownik prowadzi
postepowanie zmierzajace do wydania rozstrzygnigcia w sprawie o udzielenie ulgi (Art.
64 o finansach publicznych + art. 10 lub 79a KPA).

7. Przedtuzenie terminu na rozpatrzenie wniosku wynika z art. 36 KPA.

8. Ostateczng decyzje w indywidualnej sprawie, co do sposobu rozstrzygniecia whiosku
podejmuje Dyrektor placéwki badz osoba przez niego do tego upowazniona.

9. Podpisanie rozstrzygniecia i wszelkich pism w sprawach o udzielenie ulgi nalezy do
kompetencji oséb upowaznionych.

10. Decyzje w sprawie ulgi sporzadza sie w takiej iloéci egzemplarzy ile jest stron. Jeden
egzemplarz otrzymuje strona, jeden pozostawia sig w aktach sprawy.

11. Pracownik w przypadku toczacego si¢ postepowania egzekucyjnego zawiadamia organ
egzekucyjny o udzielonej uldze.

12. W sprawie moze zosta¢ ustanowiony petnomocnik. Petnomocnictwo dotacza sig do akt
sprawy (oplata skarbowa od petnomocnictwa/ustawowe zwolnienie).

13. Postepowanie moze by¢ prowadzone w formie tradycyjnej (papierowej) lub w formie
elektronicznej — podpis elektroniczny.

14, Do sprawy prowadzi sie metryke sprawy.

Rozdziat V - Windykacja.

§ 1 — Zasady ogdlne.

1. Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwlocznie, jednak nie pbzniej niz
w terminach wynikajacych z niniejszej procedury.



2.

W przypadkach zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejsza procedurg
na dokonanie poszczegolnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie
dopusci¢ do przedawnienia. -

. W toku postepowania egzekucyjnego, pracownik odpowiedzialny za proces windykacji

moze korzysta¢ z wiedzy innych organdéw administracji publicznej, jednostek
organizacyjnych, a takze innych podmiotdéw, w zakresie informacji dotyczacej
zobowiazanego. W szczegdlnosci dotyczy to pozyskania danych niezbgdnych do
prowadzenia procesu windykacji, takich jak numer PESEL dluznika, aktualne miejsce
zamieszkania. Wniosek o udostepnienie danych z bazy ewidencji ludnesci moze by¢
kierowany do Wydziatu Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego Wroctawia wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 3 lub do Naczelnika wiasciwego Urzedu Skarbowego wg
wzoru stanowiacego zatacznik nr 3a. We wnioskach nalezy kazdorazowo okresli¢
wiasciwy zakres zgdanych danych.

. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w zwigzku z bezskutecznoécig

egzekucji, pracownik odpowiedzialny za windykacje na biezaco monitoruje sytuacje
majatkowa diuznika, celem ewentualnego ponownego wszczecia postgpowania
egzekucyjnego.

§ 2. Prowadzenie dziatan informacyjnych.

1.

Dyrektor jednostki oéwiatowej moze zdecydowaé o podjeciu dziataf informacyjnych
wobec zobowigzanego, zmierzajacych do dobrowolnego wykonania obowiazku
o charakterze pienieznym.

. Dziatania informacyjne podejmowane sg przed wystawieniem stronie upomnienia.

Powyzsze dziatania podejmowane sa w przypadku, gdy zachodzi uzasadnione
okolicznosciami przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona obowigzek bez
koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej.

Dziatania te sa podejmowane w formie pisemnej, dzwiekowej lub graficznej,
w szczegdlnosci przez: internetowy portal informacyjny, krétkg wiadomos¢ tekstowa
(sms), e-mail, telefon, faks.

Czynnosci informacyjne wymagaja prowadzenia ich ewidencji. Wzér tabeli
dokumentujacej dziatania informacyjne zawarty jest w zalaczniku nr 4.

§ 3. Postepowanie upominawcze.

1.

W przypadku, kiedy naleznos¢ nie zostala zaptacona w terminie wynikajacym
z przepisu prawa, pracownik ds. windykacji wysyla do zobowigzanego upomnienie,
z zagrozeniem wszczecia egzekucji po uptywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia.
Wzér upomnienia stanowi zalacznik nr 6.

. Zasady doreczenia upomnienia reguluje art. 39 ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postepowania administracyjnego. Jezeli jednostka o$wiatowa korzysta z internetowego
portalu i portal ten daje mozliwos¢ potwierdzenia doreczenia przestanej wiadomosci do
opiekuna prawnego matoletniego korzystajacego ze swiadczen opisanych w rozdziale I
§2 pkt. 6 niniejszej procedury, to w mys! art. 39' mozna zwrdci¢ sie do strony o
wyrazenie zgody na doreczanie pism w formie dokumentu elektronicznego przesytajac
to wystgpienie np. za pomocg sSrodkow komunikacji elektronicznej na adres
elektroniczny strony.

. Upomnienie moze zawierac jedna, badz kilka naleznosci dotyczacych danego dhuznika.
. W przypadku podjecia dziatai informacyjnych, wierzyciel moze przesta¢ upomnienie

nie wczesdniej niz po uptywie 7 dni i nie pézniej niz 21 dni od dnia, w ktérym podjeto te
dziatania.

. W przypadku niepodejmowania dziatan informacyjnych, pracownik ds. windykacji

niezwlocznie dorecza zobowigzanemu upomnienie, gdy taczna wysokos¢ naleznosci
pienieznych przekroczy dziesieciokrotnoéé kosztéw upomnienia (obecnie: 11,60 2t
x10= 116 z; nalezy uwzglednia¢ na biezaco zmiany kosztow upomnienia wynikajace z
rozporzadzen- Ministra Finanséw), albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia
naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy.

. Upomnienie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz dorgcza sie

stronie, drugi winien pozostaé¢ w aktach.



Z;

10.

[11.

12,

13,

Numery upomnien nadawane sg wedtug wczesniej przyjetego systemu. Dla
przejrzystosci numeracji nalezy zachowa¢ nastepujacy porzadek oznaczeri:
UP.P(numer przedszkola).3160.(numer kolejny).(rok), np. dla przedszkoli:
UP.P30.3160.1.2020, dia szkoty: UP.SP1.3160.1.2020, dla zespotu szkolno-
przedszkolnego: UP.ZSP20.3160.1.2020.

Dla przejrzystosci wydawanych dokumentow i funkcji statystycznych, pracownik
ds. windykacji moze prowadzi¢ ewidencje wydanych upomnien w formie papierowej
lub elektronicznej. Przyktadowy wzor ewidencji upomnien znajduje sie w zataczniku nr
7. Przy niewielkiej liczbie upomnien ewidencjonowanie kopii wystanych upomnien jest
wystarczajgce.

. Upomnienie wysyta sig za pokwitowaniem (ze zwrotnym potwierdzeniem jego odbioru)

przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo
pocztowe, zgodnie z art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego. Wzor zwrotnego potwierdzenia zawarty jest na stronie
https://www.poczta-polska.pl/biznes/korespondencja/formularze/ (potwierdzenie
odbioru przesyiki doreczanej na zasadach Kodeksu postepowania administracyjnego.
Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego, a obowigzek uiszczenia tych kosztow
powstaje z chwilg doreczenia upomnienia. Koszty te nie zalezg od sposobu dorgczenia
upomnienia.

Naleznosci z tytutu nieoptaconych kosztéw upomnienia mozna dochodzi¢ na drodze
postepowania egzekucyjnego w administracji. Nalezy jednak pamieta¢ o zasadzie
gospodarnosci i rozwazyé ewentualne koszty dochodzenia takiej naleznosci.

W przypadku doreczenia upomnienia w formie przesylki listowej upomnienie uwaza sie
za doreczone w dniu, w ktérym pokwitowano na zwrotnym potwierdzeniu odbioru jego
fizyczny odbidr. W przypadku, kiedy upomnienie awizowano, a nastepnie zwrocono
wierzycielowi, termin odbioru oblicza sie nastgpujaco: do daty pierwszej awizacji
przesytki dodaje sie 14 dni (art. 44 Kodeksu postgpowania administracyjnego). Nalezy
réwniez pamieta¢, aby nie otwierac¢ zwréconej przesytki.

Raz skutecznie upomniana zalegtos¢ nie moze by¢ ponownie objeta upomnieniem.

§ 4. Wystawienie tytulu wykonawczego.

1,

W przypadku braku wptaty zalegtosci w terminie okreslonym w upomnieniu, po
otrzymaniu dowodu - skutecznego doreczenia upomnienia, wystawia sie tytut
wykonawczy. Wzor tytutu wykonawczego okreslony jest Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie wzordow tytutdbw wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej.

. Tytut wykonawczy nalezy wypelni¢ zgodnie z powyzszym rozporzadzeniem. Tytut

wykonawczy wystawia sig w dwéch egzemplarzach stanowiacych jeden komplet (tytut
i jego odpis); oddzielnie dla optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego i dla
optaty za korzystanie z wyzywienia.

. Numeracja tytutéw wykonawczych winna by¢ nastepujaca: rodzaj optaty - OP (optata

za korzystanie z wychowania przedszkolnego) lub OW (optata za korzystanie
z wyzywienia).rok naleznosci.symbol jednostki/nr kolejny/rok (biezacy), np.:
OP.2018.P30/1/2020, OW.2019.ZSP20/1/2020. .

Dla nieuiszczonej optaty z tytutu korzystania z wychowania przedszkolnego
w placéwkach wychowania przedszkolnego prawidtowa identyfikacjg podstawy prawnej
obowiazku jest art.52 ust 1 i 15 ustawy o finansowaniu zadan os$wiatowych oraz
wydana na podstawie tego przepisu Uchwata Nr L/1187/18 Rady Miejskiej Wroctawia z
dnia 11 stycznia 2018 r., zmieniona uchwata Nr IX/222/19 Rady Miejskiej
Wroctawia z dnia 16 maja 2019 r.

. Dla nieuiszczonej optaty za korzystanie z wyzywienia w publicznych placéwkach

wychowania przedszkolnego prawidtowg identyfikacja podstawy prawnej obowigzku
jest art. 52 ust.12 ustawy o finansowaniu zadan oéwiatowych w zwigzku z art. 106
Prawo odwiatowe oraz wydane na ich podstawie zarzadzenie wewnetrzne dyrektora
przedszkola w sprawie ustalenia wysokosci dziennej stawki optaty za wyzywienie,
uzgodnionej w porozumieniu z organem prowadzacym.



6. W przypadku koniecznosci wystawienia dalszego tytutu wykonawczego, ponownego
wydania tytulu wykonawczego, tytut taki zostaje wystawiony przez pracownika
jednostki oswiatowej.

7. Do wydrukowanych tytutéw wykonawczych przekazywanych do Wydziatu Zarzadzania
Naleznoéciami Urzedu Miejskiego Wroctawia dofacza sie wnioski okreslone w art. 26
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz zbiorcza ewidencjg
zawierajaca w szczegdlnodci ilo$¢ wystawionych tytutdw i kwote na jaka zostaly
wystawione tytuly wykonawcze wraz z podsumowaniem. Wnioski oraz ewidencje
drukuje si¢ w dwéch egzemplarzach z czego jeden egzemplarz skiada sig osobiscie
wraz z tytutem/mi wykonawczym/mi do organu egzekucyjnego za potwierdzeniem
odbioru, a drugi egzemplarz pozostawia sie w aktach sprawy.

8. Do wydrukowanych tytutéw wykonawczych przekazywanych do Naczelnikéw Urzedow
Skarbowych dotacza sie wnioski okreslone w art. 26 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji. Wnioski drukuje sie w dwéch egzemplarzach z czego
jeden egzemplarz wysyta sie wraz z tytutem wykonawczym do organu egzekucyjnego
listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, a drugi egzemplarz pozostawia sig
w aktach sprawy.

9. Po wydrukowaniu lub przekazaniu droga elektroniczng w formie pliku xml (zgodnie z
art. 26 aa upea w brzmieniu od 30 lipca 2020 r.) tytut wykonawczy wraz z whioskiem
przekazuje sie, zgodnie z wlasciwoscia miejscowg organu egzekucyjnegc do:

1) Wydziatu Zarzadzania Naleznosciami Urzedu Miejskiego Wroctawia realizujacego

_ zadania organu egzekucyjnego w imieniu Prezydenta Wroctawia (dla osdb

zamieszkujacych na terenie Gminy Wroctaw),
2) wiasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego (dla oséb zamieszkatych poza Gming
Wroctaw).

10. Wrasciwos$¢ miejscowg mozna ustali¢ korzystajac z wyszukiwarek internetowych lub
korzystajac z danych udostepnianych przez urzedy skarbowe (zasigg terytorialny
danego urzedu).

11. Pracownik ds. windykacji niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w dniu zarachowania
wplaty, zawiadamia organ egzekucyjny o wszelkich zmianach majacych wptyw na
prowadzone postepowanie egzekucyjne, a w szczegélnosci o:

1) zmianie wysokos$ci naleznosci pienieznej objetej tytulem wykonawczym- po

dokonanej wptacie bezposrednio na rachunek jednostki oswiatowe;j.
Wzér zawiadomienia w przypadku gdy wptata pokrywa czesciowo naleznosé
objetg tytutem wykonawczym zawiera zatacznik nr 9. Wzoér zawiadomienia w
przypadku gdy wplata pokrywa w catosci nalezno$¢ objeta tytulem
wykonawczym zawiera zatgcznik nr 10,

2) zmianie wysokosci naleznosci pienieznej objetej tytutem wykonawczym-

wynikajacej z udzielenia ulgi w splacie (odroczenie terminu, roztozenie
naleznosci na raty, umorzenie, przedawnienie naleznosci).
Wz6r zawiadomienia w przypadku gdy udzielona ulga w spfacie powoduje
czesciowe wygasniecie zobowiazania stanowi zatacznik nr 9. Wzor zawiadomienia
w przypadku gdy udzielona ulga w splacie powoduje wygasniecie zobowigzania w
catosci stanowi zatacznik nr 10 lub gdy udzielono ulgi zmieniajacej termin
ptatnosci, wzér zawiadomienia nr 11,

3) zdarzeniu powodujacym  zawieszenie lub  umorzenie  postepowania
egzekucyjnego,

- przestanki do zawieszenia postepowania egzekucyjnego zawarte s w art. 56
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Sa to przykladowo:
wstrzymanie wykonania, odroczenie terminu wykonania obowigzku albo
roztozenie na raty sptat naleznosci pienigznej, $mier¢ zobowigzanego jezeli
obowigzek nie jest &cisle zwiazany z osobg zmartego, utrata przez
zobowigzanego zdolnosci do czynnosci prawnych i brak przedstawiciela
ustawowego, nha zadanie wierzyciela. Przykladowy wniosek o zawieszenie
postepowania egzekucyjnego zawarty jest w zataczniku nr 11;

- przestanki do umorzenia postepowania egzekucyjnego zawarte sq w art. 59
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. i sg to przede
wszystkim: wykonanie przed wszczeciem postepowania (np. wplata), brak
wymagalnos$ci, umorzenie lub wygaszenie, brak istnienia obowiazku,
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egzekwowanie obowiazku okreslonego niezgodnie z trescia obowiazku
wynikajacego z decyzji organu administracyjnego, orzeczenia sadowego albo
bezposérednio z przepisem prawa, blad co do osoby zobowiazanego lub gdy
egzekucja nie moze byé prowadzona ze wzgledu na oscbeg zobowigzanego, jezeli
egzekucja administracyjina lub zastosowany srodek egzekucyjny sg
niedopuszczalne albo zobowigzanemu nie dorgczono upomnienia, mimo iz
obowiazek taki cigzyt na wierzycielu, jezeli postepowanie egzekucyjne
zawieszone na zadanie wierzyciela nie zostalo podjete przed uptywem 12
miesiecy od dnia zgtoszenia tego zadania oraz na zadanie wierzyciela.

W przypadkach opisanych powyzej jezeli wierzyciel jest jednoczesnie organem
egzekucyjnym to wierzyciel zawiadamia organ egzekucyjny zawiadomieniem
(wzér zatacznik nr 10). Organ egzekucyjny po otrzymaniu zawiadomienia wydaje
postanowienie o umorzeniu postepowania egzekucyjnego.

Natomiast jesli egzekucja prowadzona jest przez zewngtrzny organ egzekucyjny
(NUS), wierzyciel wydaje postanowienie © umorzeniu postgpowania.
Zawiadomienia oraz postgpowania wysyta sie ze zwrotnym potwierdzeniem

odbioru
4) zdarzeniu powodujgcym ustanie przyczyn zawieszenia postepowania
egzekucyjnego;

5) uzyskanej informacji o zobowiazanym i jego majatku w zakresie niezbednym do
prowadzenia egzekucji administracyjnej.

12. Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 10 przesyta sie do Wydziatu Zarzadzania
Naleznosciami Urzedu Miejskiego Wroctawia poczta elektroniczng, a do wiasciwego
Naczelnika Urzedu Skarbowego poczta tradycyjna ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

13. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego z przyczyn okreglonych
w art. 59 § 1 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (przestanki do
umorzenia postepowania) lub z innych powoddw - zwrot niestusznie pobranych optat
nastepuje na podstawie postanowienia organu egzekucyjnego lub na wniosek
dtuznika.

14, Postepowanie w zakresie ulg, rozktadania na raty i umorzenia prowadza jednostki.
W zakresie kosztdw egzekucyjnych wniosek nalezy przekazaé do Wydziatu
Zarzadzania Naleznosciami Urzedu Miejskiego Wroctawia.

§ 5. Ogltoszenie upadiosci diuznika.

1. W przypadku ogtoszenia upadtosci diuznika Dyrektor jednostki oswiatowej przekazuje
do zespoly radcéw prawnych w CUI komplet dokumentéw potwierdzajacych istnienie
i wysoko$¢ naleznosci na dzien ogteszenia upadiosci celem zgtoszenia wierzytelnosci
do masy upadtosci, wedtug zalgcznika nr 5.

2. W przypadku zastrzeze co do planu podziatu érodkéw finansowych masy upadiosci,
Dyrektor jednostki o$wiatowej winien wnioskowa¢ do Zespotu Radcow Prawnych
o wniesienie zarzutdéw przeciwko planowi podziatu $rodkéw.

3. Po zakoficzeniu lub umorzeniu postepowania upadto$ciowego pracownicy Zespotu
Radcow Prawnych winni przekaza¢ Dyrektorowi jednostki o$wiatowej postanowienie
Sadu, wyciag z Monitora Sadowego i Gospodarczego, zawierajacego odpowiednie
ogloszenie.

4. W przypadku niezaspokojenia wszystkich naleznosci w toku zakonczonego
postepowania upadtosciowego, Zespét Radcow Prawnych winien przekazac
informacje do Dyrektora jednostki oswiatowej w zakresie mozliwosci dalszego
dochodzenia naleznoéci wraz z wymaganymi dokumentami w sprawie.

5. W przypadku stwierdzenia przez Zesp6t Radcow Prawnych braku mozliwosci dalszego
dochodzenia  naleznoéci po  zakonczeniu lub  umorzeniu  postepowania
upadiosciowego, stanowisko takie powinno by¢ przekazane do Dyrektora jednostki
oswiatowej, ktéry podejmuje decyzje o umorzeniu naleznosci.

§ 6. Tryb postepowania w przypadku przedawnionych naleznoéci budzetowych.
1. Przedawnienie naleznoéci nastepuje zgodnie z zapisami dziatu III ustawy Ordynacja

podatkowa.
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2.

3.

W przypadku, w ktérym wszczeto egzekucje administracyjna, zachodzi
prawdopodobienstwo, iz bieg przedawnienia zostat przerwany. Jezeli jednostka
oéwiatowa nie zostata poinformowana przez organ egzekucyjny o terminie
zastosowania $rodka egzekucyjnego, przed przygotowaniem naleznosci do
przedawnienia nalezy wystapi¢ do organu egzekucyjnego o udzielenie takiej
informacji.

W przypadku, w ktérym jednostka oswiatowa posiada informacje od organu
egzekucyjnego o braku zastosowania $rodka egzekucyjnego przerywajgcego bieg
przedawnienia, dofacza taka informacje do dokumentacji zwigzanej z
przedawnieniem.



