ZARZADZENIE NR 14/2021
DYREKTORA PRZEDSZKOLA NR 2 W SUWALKACH
z dnia 14 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dochodzenia niepodatkowych naleznosci
publicznoprawnych w Przedszkolu nr 2 w Suwatkach

Na podstawie art. Art. 68 ust 1 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(Dz. U. z 2020 r. poz. 9101 1378 oraz z 2021 r. poz. 4 i 619) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcj¢ dochodzenia niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych
w Przedszkolu nr 2 w Suwalkach w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam st. intendentowi Przedszkola nr 2 w Suwalkach oraz

pracownikom Centrum Ustug Wspolnych w Suwalkach obstugujagcym Przedszkole.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr 14/2021
Dyrektora Przedszkola nr 2 w Suwatkach

z dnia 14.04. 2021 r.

Instrukcja dochodzenia niepodatkowych naleznos$ci publicznoprawnych
w Przedszkolu nr 2 w Suwalkach

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady  dochodzenia niepodatkowych  nalezno$ci
publicznoprawnych w Przedszkolu nr 2 w Suwatkach

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
e CUW —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach
e jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 2 w Suwatkach

e dluzniku — nalezy przez to rozumie¢ osoba fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej zobowigzang do uregulowania wobec
wierzyciela zobowigzania pieni¢znego, wynikajacego z istniejgcego pomiedzy nimi
stosunku prawnego

e wierzycielu — nalezy przez to rozumie¢ Jednostke, uprawniong z mocy prawa, w tym z
mocy ustawy lub z mocy istniejagcego pomiedzy wierzycielem a diuznikiem stosunku
prawnego do otrzymania §wiadczenia pieni¢znego od dtuznika

e ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 17.06.1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1427 z p6zn. zm.)

e naleznoSci publicznoprawnej - nalezy przez to rozumie¢ kwot¢ nalezng wierzycielowi
inng niz naleznos¢ cywilnoprawna. Naleznos$cig publicznoprawng jest w szczegdlno$ci
naleznos¢
z tytutlu optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego w Jednostce oraz z tytulu
oplat za korzystanie z wyzywienia w Jednostce

e nalezno$ci pieni¢znej - nalezy przez to rozumie¢ nalezno$¢ cywilnoprawng albo
publicznoprawna;

e nocie ksiegowej - nalezy przez to rozumie¢ dokument ksiegowy stanowigcy podstawe
ujecia w ksiggach rachunkowych nalezno$ci pieni¢znej, w tym odsetek.

e prawniku CUW - nalezy przez to rozumie¢ radcg prawnego CUW

2



§2.

Ustalanie oplat przedszkolnych i kontrola ich uiszczania

1. Jednostka pobierajaca oplaty przedszkolne po zakonczonym miesigcu kalendarzowym
przekazuje rodzicowi/opiekunowi dziecka (nie pdzniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigca)

informacje 0 wysokos$ci zobowigzania z tytulu optaty przedszkolnej za miesigc poprzedni.

2. Termin platno$ci optaty przedszkolnej wynika z zarzadzenia dyrektora jednostki
1 przypada na 15 (pigtnasty) dzien miesigca za nalezno$¢ dotyczaca miesigca poprzedniego.
Zarzadzenie dyrektora jednostki podawane jest do publicznej wiadomos$ci (tablica ogloszen,

Biuletyn Informacji Publicznej).
3. Jednostka systematycznie kontroluje terminowos¢ zaptaty optat przedszkolnych.
4. Zaleglo$¢ powstaje pierwszego dnia roboczego po terminie zaptaty okreslonym w ust. 2.

5. Po uptywie terminu zaptaty, a przed podjeciem dziatan zmierzajacych do egzekucji, jednostka
stosuje dziatania informacyjne wobec rodzica/opiekuna dziecka zmierzajace do dobrowolnego

odzyskania naleznosci.

6. Dzialania informacyjne moga by¢ podejmowane w szczegélnosci poprzez polaczenie
telefoniczne, form¢ email, lub iPrzedszkole, badZ tez osobista rozmowe i mogg obejmowac
informacje o terminie zaptaty naleznosci pieni¢znych lub jego uplywie, wysokosci naleznos$ci
pieni¢znej oraz grozacej egzekucji administracyjnej i mogacych powsta¢ kosztach

egzekucyjnych.

§3.
Wystawianie i wysylanie upomnien

1. Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta jezeli wierzyciel, po uptywie terminu do
wykonania przez zobowigzanego obowigzku zaplaty, przestal mu pisemne upomnienie,
zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku zaplaty we wskazanym terminie, nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego skutecznego dorgczenia, z zagrozeniem
skierowania sprawy na drog¢ postepowania egzekucyjnego, chyba ze przepisy szczegoOlne
stanowig inaczej. Postepowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete po uptywie 7 dni od dnia

dorgczenia tego upomnienia.



2. Dyrektor jednostki — dziatajacy w imieniu wierzyciela, w oparciu o udzielone mu

upowaznienie - wystawia, podpisuje i wysyta zobowigzanym upomnienie.

3. Jednostka sporzadza upomnienie nie p6zniej niz 14 dni od dnia uptywu terminu platnosci na

wzorze stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

4. Koszty upomnienia obcigzaja zobowigzanego i sg pobicrane na rzecz wierzyciela.
Obowiazek uiszczenia kosztow upomnienia przez dtuznika powstaje z chwilg dorgczenia
upomnienia. Koszty te podlegajg S$ciggnieciu w trybie okre§lonym dla kosztow
egzekucyjnych. Koszty upomnienia wynikaja z Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
11 wrze$nia 2015 roku w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015

r. poz. 1526).

5. Sporzadzone upomnienia s3 przed wyslaniem weryfikowane pod katem zasadno$ci ich
wystawienia. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢, czy w okresie od wystawienia

upomnienia do dnia wystania nie odnotowano wptaty zalegtosci.
6. Upomnienie za dang nalezno$¢ wysytane jest jeden raz.

7. Upomnienie nalezy wysta¢ listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na

adres zobowigzanego.

8. Koszty upomnienia oraz odsetki za zwloke stanowig nalezno$¢ uboczna, ktora przypisuje si¢
na dzien dokonania wplaty. Odsetki nalicza pracownik ds. ksiggowosci CUW obstlugujacy
Jednostke.

§ 4.
Postepowanie z tytulami wykonawczymi

1. Podstawg egzekucji administracyjnej jest prawidlowo wystawiony tytul wykonawczy, ktorego
wzor okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12
stycznia 2021 roku w sprawie wzoréw tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji

administracyjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 176 ).

2. Przed wystawieniem tytulu wykonawczego dyrektor Jednostki sprawdza, czy pelna kwota

nalezno$ci znajdujaca si¢ w upomnieniu nie wptyne¢ta na rachunek bankowy Jednostki.



3. Brak zaptaty ze strony zobowigzanego w terminie wskazanym w upomnieniu, nie pozniej
jednak niz wterminie 7 dni od dnia jego skutecznego dorg¢czenia, obliguje dyrektora

Jednostki — dziatajacego w imieniu wierzyciela — do wystawienia tytutu wykonawczego.

4. Dyrektor Jednostki wydaje dyspozycje Prawnikowi CUW do sporzadzenia projektu tytutu

wykonawczego.

5. Po wystawieniu tytutu wykonawczego dyrektor Jednostki sporzadza jego odpis opatrzony
klauzulg ,,Odpis tytulu wykonawczego”. Nastgpnie Prawnik CUW wypetnia wniosek

0 wszczegcie egzekucji i przedstawia do podpisu Dyrektora Jednostki.

6. Komplet dokumentow, tj. wniosek o wszczecie egzekucji wraz z informacjami wskazanymi
w art. 26 § le ustawy (jezeli sa znane), tytul wykonawczy wraz z jego odpisem, nalezy
przekaza¢ do Prawnika CUW. Kserokopi¢ zlozonego wniosku o wszCzgcie egzekucji

i tytulu wykonawczego nalezy ztozy¢ w Dziale Ksiggowosci CUW.

7. Dyrektor jednostki niezwlocznie informuje CUW o zmianach majgcych wplyw na

prowadzone postgpowanie egzekucyjne.

§5.
Postanowienia koncowe

Jezeli w wyniku zmian przepisow prawa powszechnie obowigzujacych zasady okreslone w
instrukcji stang si¢ sprzeczne z tymi przepisami, to stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie

obowigzujace do czasu dostosowania do nich instrukcji.
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Szkota/Przedszkole

Kontakt:

Pan(i):
XXXX XXXXXXXX
UL. XXXXXXXX
XX-XXX XXXXXXX

UPOMNIENIE Nr Up. XXXXXXXXXXX.2021
Data ...............
Na podstawie art. 15 § 1 wustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (t. j. Dz. U. z 2020 r.,, poz. 1427 ze zm.) w zwigzku z art. 54 § 1 i 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 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)
wzywa sie
do uregulowania nastgpujacych naleznosci XXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX

Okres ktorego Kwota Odsetki za zwloke

L.p. | Rodzaj naleznosci dotycza naleznosci | naleznosci liczy si¢ od dnia

1 XXXXXXXXX e | i e

2 XXXXXXXXX s

3 XXXXXXXXX s

Razem naleznos¢

gléwna | e
Odsetki podatkowe na dzieh wystawienia niniejszego upomnienia 0.00
WYNOSZg: !
Koszty 11,60
upomnienia
RAZEM DO ZAPLATY (wg stanu na dzien wystawienia 110.60

upomnienia):

+ odsetki naliczone za okres od dnia
wystawienia upomnienia do dnia

zaplaty
Naleznosci wraz z odsetkami nalezy wptaci¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia niniejszego upomnienia na rachunek
bankowy ................. w Suwatkach:
BaNK ..

Wzywa si¢ do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego

po uplywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia.

W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie naleznoéci pieni¢znych wraz z odsetkami, o ile sa nalezne, i
kosztami upomnienia, zostanie wszczgte postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggnigcia naleznosci w trybie
egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie kosztami egzekucji, ktore zaspakajane sa w pierwszej
kolejnosci.

W przypadku wszczecia egzekucji administracyjnej beda stosowane $rodki egzekucyjne i powstanie obowigzek zaptaty
kosztow egzekucyjnych, a w tym w egzekucji nalezno$ci pieni¢zne;j:

a) oplaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego tytulu wykonawczego;

b) optaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych $rodkéw pienigznych, organowi egzekucyjnemu
lub wierzycielowi, o ktorej mowa w art. 64 § 4 lub § 5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji;




c) wydatkow egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwigzku z prowadzeniem postgpowania
egzekucyjnego;
d) optaty za czynnosci egzekucyjne

Zgodnie z art.15 § la ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, w przypadku niewykonania w calosci
obowigzku w terminie 7 dni od daty doreczenia upomnienia, zobowigzany ma obowigzek zawiadomienia wierzyciela, a po
doreczeniu tytutu wykonawczego - rOwniez organu egzekucyjnego - 0 zmianie adresu jego miejsca zamieszkania lub
siedziby.

Stawki odsetek za zwloke wynosza:

0Od 2014-10-09  wg stawki 8.0% w skali rocznej

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L Nr 119,
str. 1), zwanego dalej ,,RODO” informuje si¢, ze:

1. Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Przedszkole nr 2 w Suwaltkach, ul. L.
Warynskiego 29, 16-400 Suwalki, reprezentowany przez Dyrektora — Bozene Stefanie Makarewicz- Jafiszow, adres:
sekretariat@p2.suwalki.eu

2. W sprawie ochrony danych osobowych, osoby, ktorych dane dotycza mogg kontaktowaé si¢ pod adresem
pmichalski@cuw.suwalki.eu

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu:

a/ windykacji niezaptaconych naleznos$ci na rzecz wierzyciela i optat zgodnie z ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji;

b/dochodzenia i obrony roszczen

¢) w wykonaniu obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest ustawa o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenie PE tzw. RODO
oraz — jesli dotycza- ustawa ordynacja podatkowa i inne wlasciwe akty prawne

5. Dane osobowe od momentu pozyskania beda przechowywane przez okres wynikajacy z regulacji prawnych takich jak:
kategorii archiwalnej dokumentacji, okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt Jednostki O$§wiatowe;j .

6. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym organom i podmiotom na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa lub zawartych umow.

7. Pani/Pan ma prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$¢ ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Pani/Pan ma prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa UODO na adres : ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

10. W wigkszosci przypadkow przetwarzanie danych osobowych wynika z przepisOw prawa, a ich podawanie przez petenta
jest obowiazkowe. W niektorych sprawach podawanie danych osobowych moze by¢ dobrowolne, lecz niezbgdne do
realizacji celow, o ktorych mowa w pkt. 3. W sytuacji dobrowolnoséci podawania danych osobowych petenci zostang o tym
fakcie poinformowani. Niepodanie Iub podanie niepetnych danych osobowych moze skutkowaé pozostawieniem wniosku
bez rozpatrzenia.

11.Pani/Pana dane osobowe nie beda profilowane.



