Instrukcja dochodzenia niepodatkowych naleznosci budzetowych

w oswiatowych jednostkach budzetowych prowadzonych przez Miasto Rybnik

1.

§1.
Postanowienia ogolne

Niniejsza instrukcja okresla tryb postepowania wierzyciela naleznosci
pienieznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania
Srodkoéw egzekucyjnych i odzyskania niezaptaconych w terminie niepodatkowych
naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym w postaci optat
przedszkolnych wraz z kosztami postepowania.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) Centrum Ustug Wspolnych — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug
Wspdinych w Rybniku,

b) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez Centrum
Ustug Wspdlnych,

c) Referat Egzekucji Administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referat
Egzekucji Administracyjnej Wydziatu Podatkow Urzedu Miasta Rybnika,

d) wierzycielu — nalezy przez to rozumie¢ podmiot uprawniony do zgdania
wykonania obowigzku w administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym,
ktorym jest Prezydent Miasta Rybnika,

e) zobowigzanym — nalezy przez to rozumie¢ osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej albo osobe fizyczng, ktéra
nie wykonata w terminie obowigzku o charakterze pienieznym lub obowigzku
o charakterze niepienieznym,

f) optacie przedszkolnej — nalezy przez to rozumie¢ optate za korzystanie
z wychowania przedszkolnego w publicznej placowce wychowania
przedszkolnego oraz optate za Kkorzystanie z wyzywienia w publicznej
placowce wychowania przedszkolnego,

g) ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 17 czerwca 1966 r.

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (z pozniejszymi zmianami).



h) instrukcji — nalezy przez to rozumiec¢ instrukcje dochodzenia niepodatkowych
naleznosci budzetowych w oswiatowych jednostkach budzetowych

prowadzonych przez Miasto Rybnik.

§ 2.
Ustalanie optat przedszkolnych i kontrola ich uiszczania

Jednostka pobierajgca optaty przedszkolne po zakonczonym miesigcu
kalendarzowym przekazuje rodzicowi/opiekunowi dziecka (nie pézniej niz do 4
dnia nastepnego miesigca) informacje o wysokosci zobowigzania z tytutu opfaty
przedszkolnej za miesigc poprzedni.

Termin ptatno$ci optaty przedszkolnej wynika z zarzadzenia dyrektora jednostki
i przypada na 15 (pietnasty) dzien miesigca za naleznos¢ dotyczacg miesigca
poprzedniego. Zarzgdzenie dyrektora jednostki podawane jest do publicznej
wiadomosci (tablica ogtoszen, Biuletyn Informacji Publiczne)).

Jednostka zobowigzana jest do systematycznej kontroli terminowosci zaptaty
optat przedszkolnych.

Zalegtos¢ powstaje pierwszego dnia roboczego po terminie zaptaty okreslonym
w ust. 2.

Po uptywie terminu zaptaty, a przed podjeciem dziatan zmierzajgcych
do egzekuciji, jednostka stosuje dziatania informacyjne wobec rodzica/opiekuna
dziecka zmierzajgce do dobrowolnego odzyskania naleznosci.

Dziatania informacyjne mogg by¢ podejmowane w szczegodlnosci poprzez krotkg
wiadomo$¢ tekstowg (sms), e-mail, telefon, osobistg rozmowe i mogag
obejmowac informacje o terminie zapfaty naleznosci pienieznych lub jego
uptywie, wysokosci naleznosci pienieznej oraz grozgcej egzekuciji
administracyjnej i moggcych powstac kosztach egzekucyjnych.

Doboru metod, o ktorych mowa w ust. 6, dokonuje jednostka wedtug

posiadanych informacji i mozliwosci technicznych.

§3.

Wystawianie i wysytanie upomnien



10.

Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta dopiero wtedy jezeli wierzyciel,
po uptywie terminu do wykonania przez zobowigzanego obowigzku zaptaty,
przestat mu pisemne upomnienie. Dokument ten musi zawiera¢C wezwanie
do wykonania obowigzku zaptaty z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Postepowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete dopiero po uptywie 7 dni od dnia
doreczenia tego upomnienia.

Dyrektor jednostki — dziatajgcy w imieniu wierzyciela, w oparciu o udzielone mu
upowaznienie - wystawia, podpisuje i wysyla zobowigzanym upomnienie.
Jednostka sporzgdza upomnienie nie pozniej niz 14 dni od dnia uptywu terminu
ptatnosci na wzorze znajdujgcym sie na stronie internetowej Centrum Ustug
Wspdinych.

Wystawiajgc upomnienie nalicza sie koszty upomnienia, o ktérych mowa
w rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie
wysokosci  kosztbw  upomnienia  skierowanego  przez  wierzyciela
do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej.

Na stronie internetowej Centrum Ustug Wspdlnych znajdowac¢ sie bedzie
formularz upomnienia, o ktérym mowa w ust. 3, wraz z aktualng wysokos$cig
kosztéw upomnienia, o ktérych mowa w ust. 4.

Sporzgdzone upomnienia sg przed wystaniem weryfikowane pod katem
zasadnosci ich wystawienia. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzic,
czy w okresie od wystawienia upomnienia do dnia wystania nie odnotowano
wpfaty zalegtosci.

Upomnienie wysytane jest jeden raz za te samg zalegtosc.

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

W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia jednostka sktada
reklamacje u operatora pocztowego. W przypadku zaginiecia upomnienia
lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu upomnienia, jednostka wysyta je
ponownie.

Koszty upomnienia oraz odsetki za zwtoke stanowig nalezno$¢ uboczng, ktorg

przypisuje sie w kwocie wptaconej (na podstawie dokumentu wptaty).

§ 4.



Postepowanie z tytutami wykonawczymi

Podstawg egzekucji administracyjnej jest prawidtowo wystawiony tytut
wykonawczy, ktorego wzér okresla rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia
8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzoréw tytutdbw wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej.

Przed wystawieniem tytutu wykonawczego dyrektor jednostki sprawdza,
czy petna kwota naleznosci znajdujgca sie w upomnieniu nie wptyneta
na rachunek bankowy jednostki.

Brak zapfaty ze strony zobowigzanego w terminie wskazanym w upomnieniu,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia jego skutecznego doreczenia,
obliguje dyrektora jednostki — dziatajgcego w imieniu wierzyciela — do
wystawienia tytutu wykonawczego.

Wzér tytutu wykonawczego oraz objasnienia dotyczgce jego wypetniania
znajdujg sie na stronie internetowej Centrum Ustug Wspdlnych.

Po wystawieniu tytutu wykonawczego dyrektor jednostki sporzgdza jego odpis
opatrzony klauzulg ,Odpis tytutu wykonawczego”. Nastepnie dyrektor jednostki
wypetnia wniosek o wszczecie egzekucji wedtug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Centrum Ustug Wspdlnych, z zastrzezeniem ust. 6.

Jezeli zobowigzany ma state miejsce zamieszkania poza administracyjnymi
granicami Gminy Rybnik organem wiasciwym do prowadzenia postepowania
egzekucyjnego jest wtasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego.

Komplet dokumentow, tj. wniosek o wszczecie egzekucji wraz z informacjami
wskazanymi w art. 26 § 1e ustawy (jezeli sg znane), tytut wykonawczy wraz
Z jego odpisem, nalezy przekaza¢ do Referatu Egzekucji Administracyjnej.
Kserokopie ztozonego wniosku o wszczecie egzekucji i tytutu wykonawczego
nalezy ztozy¢ w Dziale Ksiegowosci Centrum Ustug Wspélnych.

Referat Egzekucji Administracyjnej nie przystepuje do egzekucji administracyjne;j
i zawiadamia wierzyciela o przyczynach nieprzystgpienia do egzekucji, jezeli tytut
wykonawczy nie spetnia wymogoéw okreslonych w art. 27 § 1 i 2 ustawy.

Dyrektor jednostki niezwiocznie informuje Referat Egzekucji Administracyjnej
oraz Centrum Ustug Wspélnych o fakcie zaptaty czesci lub catosci zobowigzania
przez zobowigzanego, a takze o innych zmianach majgcych wptyw

na prowadzone postepowanie egzekucyjne.



§ 5.
Postanowienia koncowe

Jezeli w wyniku zmian przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcych zasady
okreslone w instrukcji stang sie sprzeczne z tymi przepisami, to stosuje sie przepisy

prawa powszechnie obowigzujgce do czasu dostosowania do nich instrukciji.



