Zespol Szkol nr 5
81-577 Poznan, ul. Rézana 1/3
tel. 61 8330 320, fax 61 8351 417

NIP 783-15-69-143. REGON 634383042 ZARZADZENIE
Dyrektora Zespotu Szkét nr 5 w Poznaniu

z dnia 02 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji windykacji naleznosci
z tytutu nieuiszczonych optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego,
a takze z tytutu nieuiszczonych optat za korzystanie z positkdw dzieci uczeszczajacych
do Przedszkola nr 115 w Zespole Szké6t nr 5 w Poznaniu, ul. R6zana 1/3

Podstawa prawna:

Zarzqgdzenie nr 435/2021/P Prezydenta Miasta Poznania w sprawie nadania upowaznien Dyrektorom
przedszkoli prowadzonych przez Miasto Poznan do wykomywania praw i obowigzkow wierzyciela
w sprawach dotyczgcych egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych z dnia 20.05.2021 r.

§1.

W celu usprawnienia skutecznego egzekwowania niezaptaconych w terminie naleznosSci
z tytulu nieuiszczonych optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego, a takze z tytulu
nieuiszczonych optat za korzystanie z positkow dzieci uczeszczajacych do Przedszkola Nr 115
w Zespole Szkét nr 5 w Poznaniu wprowadzam Instrukcje windykacji naleznosci z tytufu
nieuiszczonych oplat za korzystanie z wychowania przedszkolnego, o ktérych mowa w Uchwale Nr
XV/237/VIII/2019 Rady Miasta Poznania z dnia 09 lipca 2019 r., a takze z tytulu nieuiszczonych oplat
za korzystanie z positkow (art. 108 pkt 4 ustawy Prawo oSwiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r., t.j. Dz.U.
2020 910 ze zm.), ktéra stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wewngtrzne wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do zarzqdzenia Dyrektora Zespotu Szkét nr 5 z dnia 2.06.2021 r.

Instrukcja windykacji naleznosci
z tytutu nieuiszczonych optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego,
a takze z tytutu nieuiszczonych optat za korzystanie z positkdw dzieci uczeszczajacych
do Przedszkola nr 115 w Zespole Szkét nr 5 w Poznaniu, ul. R6zana 1/3

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1.

Instrukcja windykacyjna naleznosci z tytulu nieuiszczonych optat za korzystanie

z wychowania przedszkolnego oraz z tytulu nieuiszczonych optat za korzystanie z positkow dzieci

uczgszezajacych do Przedszkola Nr 115 , okresla tryb postepowania zmierzajacy do odzyskania

niezaplaconych w  terminie niepodatkowych naleznosci  budzetowych o  charakterze

publicznoprawnym.

§2.
Ilekro¢ w instrukcji windykacyjnej jest mowa o:

1. Przedszkolu — rozumie si¢ przez to Przedszkole Nr 115

2. dhuzniku — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, zobowigzang do uregulowania zadluzenia wobec
wierzyciela,

3. niepodatkowych nalezno$ciach budzetowych o charakterze publicznoprawnym — rozumie si¢
przez to naleznosci, o ktorych mowa w art. 60 ustawy o finansach publicznych z dnia 02.08.2009
r. (tj. Dz.U.2021 poz.305). Dla potrzeb niniejszej instrukcji mowa tu o naleznosciach z tytutu
optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego w przedszkolach prowadzonych przez Miasto
Poznan, o ktérych mowa w Uchwale Nr XV/237/VIIl/2019 Rady Miasta Poznania z dnia 09 lipca
2019 r. (Dz. Urz. Woj. Wikp. z 2019 r. poz. 6760), a takze w sprawie optat za wyzywienie dzieci
uczeszczajacych do przedszkoli publicznych, (art. 108 pkt 4 ustawy prawo o$wiatowe z dnia 14
grudnia 2016 r. (t.j. Dz.U. 2020 poz. 910 ze zm.),

4. pracowniku ds. windykacji - rozumie si¢ przez to Dyrektora Przedszkola lub wskazanego przez
niego pracownika, ktorzy posiadajg upowaznienie Prezydenta Miasta Poznania - o ktorym mowa
w art. 17 b Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji - do wykonywania w jego
imieniu praw i obowigzkdéw wierzyciela.,

5. wierzycielu — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Poznania,

6. windykacji — rozumie si¢ przez to ogdt czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do
odzyskania zalegtosci,

7. wydziale merytorycznym — rozumie si¢ przez to Wydziat Oswiaty,

8. zobowigzanym — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, zobowigzang do uregulowania nalezno$ci
wobec wierzyciela.

Rozdzial I1. Zasady ogélne windykacji naleznosci z tytulu nieuiszczonych oplat za
korzystanie z wychowania przedszkolnego, a takze z tytulu nieuiszczonych oplat za
korzystanie z positkow w Przedszkolu Nr 115.

§ 1. Zasady ogoélne

1. Pracownik wilasciwy ds. prowadzenia rozrachunkéw w Przedszkolu Nr 115 na biezaco dokonuje
kontroli terminowosci realizacji zobowigzan poprzez analiz¢ rozrachunkow.



Zatgcznik Nr 1
do zarzqdzenia Dyrektora Zespotu Szkét nr 5 z dnia 2.06.2021 r.

Po zamknieciu rozliczen dotyczacych danego miesigca, pracownik wiasciwy ds. prowadzenia
rozrachunkow w Przedszkolu Nr 115 przekazuje informacj¢ o zalegtosciach Dyrektorowi
Przedszkola , w celu podjecia dalszych dziatan.

W przypadku braku zaptaty, Dyrektor Przedszkola podejmuje decyzje o podjgciu dziatan
windykacyjnych.

Czynno$ci windykacyjne sg podejmowane niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminach
wynikajacych z niniejszej instrukcji.

W przypadkach zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane niniejszg instrukcja na
dokonanie poszczegdlnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu skrdoceniu tak, aby nie dopusci¢ do
przedawnienia.

W toku postepowania windykacyjnego, pracownik ds. windykacji korzysta z informacji
pozyskiwanych od innych organéw administracji publicznej, jednostek organizacyjnych, a takze
innych podmiotéw, w zakresie informacji dotyczacej zobowigzanego. W szczegolnosci dotyczy to
pozyskania informacji niezbednych do prowadzenia procesu windykacji, takich jak numer PESEL
dhuznika oraz aktualne miejsce zamieszkania. Wniosek o udostepnienie danych jednostkowych z
rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL, pracownik ds. windykacji, kieruje do Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Uprawnien Komunikacyjnych Urzedu Miasta Poznania, na podstawie Zalgcznika
nrl.

W przypadku koniecznos$ci ustalenia nastepcéw prawnych odpowiedzialnych za zobowigzania
wobec Miasta Poznan, Dyrektor Przedszkola zwraca si¢ do wydzialu merytorycznego o podjgcie
stosownych w tym zakresie czynnosci.

W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w zwiazku z bezskutecznos$cia egzekuciji,
pracownik ds. windykacji na biezaco monitoruje sytuacj¢ majatkowa dituznika, celem
ewentualnego ponownego Wwszczgcia postepowania egzekucyjnego. Dyrektor Przedszkola
wystawia nowy tytut wykonawczy zalaczajac upomnienie wystawione przed pierwszym tytutem
wykonawczym.

§ 2. Prowadzenie dzialan informacyjnych

Dyrektor Przedszkola decyduje o podjeciu dziatah informacyjnych wobec zobowigzanego,
zmierzajacych do dobrowolnego wykonania obowigzku o charakterze pieni¢znym (art. 6 § 1b
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Dz.U. 2020 poz.
1427).

Dziatania informacyjne podejmowane sg przed wystawieniem stronie upomnienia.

Dziatania wskazane w ustgpie 2 podejmowane sg w przypadku, gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest dtuzszy niz 6 miesiecy, a tytul wykonawczy nie zostat
wystawiony oraz gdy zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze zobowigzany
dobrowolnie wykona obowigzek bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej (§ 2 pkt.
1 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23 lipca 2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli
naleznosci pieni¢znych, Dz.U.2020 poz.1294).

Dziatania te sg podejmowane w formie pisemnej lub ustnej. (§ 2 pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 23 lipca 2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych,
Dz.U.2020 r. poz.1294).

W przedszkolu prowadzona jest ewidencja czynnosci informacyjnych zgodnie z Zalgcznikiem
nr2.
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do zarzqdzenia Dyrektora Zespotu Szkét nr 5 z dnia 2.06.2021 r.

§ 3. Ogloszenie upadlosci dluznika

W przypadku ogloszenia upadtosci dtuznika, Dyrektor Przedszkola przekazuje do Wydziatu
Prawnego Urzedu Miasta Poznania komplet dokumentéw potwierdzajacych istnienie i wysoko$¢
naleznosci na dzien ogloszenia upadtosci celem zgloszenia wierzytelnosci do masy upadiosci,
wedtug Zalgcznika nr 3.

W przypadku zastrzezen co do planu podziatu $rodkow finansowych masy upadiosci, Dyrektor
Przedszkola, wnosi do Wydzialu Prawnego Urzedu Miasta Poznania o wniesienie zarzutow
przeciwko planowi podziatu §rodkow.

Po zakonczeniu lub umorzeniu postgpowania upadtosciowego, Wydziat Prawny Urzedu Miasta
Poznania przekazuje Dyrektorowi Przedszkola oraz w przypadku gdy zostal wystawiony tytut
wykonawczy 1 wszczete zostalo postepowanie egzekucyjne przeciwko dluznikowi rdwniez
Wydziatowi Finansowemu Oddziatowi Egzekucyjnemu, postanowienie Sadu, wyciag z Monitora
Sadowego i Gospodarczego, zawierajacego odpowiednie ogloszenie.

W przypadku niezaspokojenia wszystkich naleznosci w toku zakonczonego postepowania
upadtosciowego, Wydzial Prawny Urzedu Miasta Poznania przekazuje informacj¢ do Dyrektora
Przedszkola, w zakresie mozliwosci dalszego dochodzenia nalezno$ci wraz z wymaganymi
dokumentami w sprawie.

W przypadku stwierdzenia przez Wydzial Prawny Urzgdu Miasta Poznania braku mozliwo$ci
dalszego dochodzenia naleznosci po zakonczeniu lub umorzeniu postgpowania upadtosciowego,
stanowisko takie przekazuje do Dyrektora Przedszkola, ktory wraz z aktualnym wykazem
zaleglo$ci przekazuje je wydzialowi merytorycznemu celem rozwazenia mozliwo$ci umorzenia
naleznos$ci z urzgdu.

§ 4. Tryb postepowania w przypadku przedawnionych nalezno$ci budzetowych.

Przedawnienie naleznos$ci okreslone jest w Ordynacji podatkowej. Zobowiazanie przedawnia si¢
z uptywem 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jego platnosci
(art. 70 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, Dz.U.2020 poz. 1325 ze zm.).
Przykiad:

Zobowigzany nie uregulowal oplaty za pobyt dziecka w przedszkolu za miesigc lipiec 2021 r. z
terminem platnosci 5 lipca 2021 r. Przedawnienie nastgpi dnia 1 stycznia 2027 r.

Dyrektor Przedszkola, po zakonczeniu roku budzetowego, w ktorym mozna byto dochodzié
nalezno$ci, sporzadza pismo na podstawie Zalgcznika nr 4, ktore przekazuje do wydziatu
merytorycznego. Na podstawie uzyskanych opinii, dokonuje stwierdzenia przedawnienia
naleznosci budzetowych.

Informacja dotyczaca przedawnienia naleznosci budzetowych, przekazywana jest pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie rozrachunkéow, w celu dokonania odpisow z ksigg
rachunkowych niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym.

W  przypadku, w ktorym wszczgto egzekucje administracyjna, ze wzgledu na
prawdopodobienstwo  przerwania biegu przedawnienia, Dyrektor Przedszkola, przed
przygotowaniem naleznos$ci do przedawnienia wystepuje do organu egzekucyjnego o udzielenie
informacji o dacie zastosowania srodka egzekucyjnego. Wzor zapytania o zastosowane Srodki
egzekucyjne stanowi Zatgceznik nr 5.



Zatgcznik Nr 1
do zarzqdzenia Dyrektora Zespotu Szkét nr 5 z dnia 2.06.2021 r.

Rozdzial I11. Windykacja nalezno$ci z tytulu oplat za §wiadczenia oraz oplat za wyzywienie
w Przedszkolu

§ 1. Postepowanie upominawcze

1. W przypadku braku zaptaty w terminie wynikajacym z przepisu prawa, Dyrektor Przedszkola
wysyta do zobowigzanego upomnienie, z zagrozeniem wszczecia egzekucji po uptywie 7 dni od
dnia dorgczenia upomnienia. Wzor upomnienia stanowi Zalgcznik nr 6.

2. Zasady doreczenia upomnienia reguluje art. 39 ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz.U.2021 poz. 735.).

3. Elementami obligatoryjnymi upomnienia zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw,
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 04 grudnia 2020 r. (Dz.U.2020 poz. 2194) w sprawie
danych zawartych w upomnieniu sg:

1) numer i data wystawienia upomnienia;

2) nazwa wierzyciela, adres jego siedziby lub jednostki organizacyjnej;

3) imi¢ i nazwisko lub nazwa zobowigzanego i adres jego miejsca zamieszkania lub siedziby, a
takze znany wierzycielowi numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci (PESEL) albo numer identyfikacji podatkowej (NIP), albo numer identyfikacji w
Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotow Gospodarki Narodowej (REGON), jezeli
zobowigzany taki numer posiada;

4) wskazanie:

a) wysokosci i rodzaju naleznosci pienigznej, ktorg nalezy zaptaci¢, oraz okresu, ktorego
dotyczy,

b) rodzaju i wysokosci odsetek z tytulu niezaptacenia w terminie nalezno$ci pieni¢znej
naliczonych na dzien wystawienia upomnienia, o ile s3 wymagane, oraz stawki tych
odsetek obowigzujacej na dzien wystawienia upomnienia, wedtug ktorej nalezy obliczy¢
dalsze odsetki do dnia wptaty;

C) sposobu zaptaty nalezno$ci pieni¢znej, odsetek z tytulu niezaptacenia jej w terminie
i kosztow upomnienia;

d) wysokosci kosztoéw upomnienia;

5) wezwanie do wykonania obowigzku zaptaty naleznosci pienieznej wraz z odsetkami z tytutu
niezaptacenia jej w terminie, naliczonymi na dzien zaptaty, o ile sa wymagane, oraz kosztami
upomnienia, z zagrozeniem skierowania sprawy na drogg¢ postgpowania egzekucyjnego po
uptywie 7 dnia od dnia dorgczenia upomnienia;

6) pouczenie, ze w przypadku wszczgcia egzekucji administracyjnej beda stosowane $rodki
egzekucyjne i powstanie obowigzek zaptaty kosztow egzekucyjnych, w tym oplaty
manipulacyjnej w wysokosci 100,00 zt oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego i oplaty
egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych $rodkow pienigznych
organowi egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o ktérej jest mowa w art. 64 § 4 lub § 5 ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 1. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji) oraz wydatkow
egzekucyjnych poniesionych  przez organ egzekucyjny w zwigzku z prowadzeniem
postgpowania egzekucyjnego i Oplaty za czynnosci egzekucyjne;

7) pouczenie, o ktorym mowa w art. 15 § 1a oraz art. 36 § 4 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 1427 ze zm.), art.15 § la
»Upomnienie zawiera pouczenie zobowigzanego, ze w przypadku niewykonania w catosci
obowigzku w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia zobowigzany ma obowigzek
zawiadomienia wierzyciela, a po doreczeniu zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego -
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rowniez organu egzekucyjnego, o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania lub siedziby.”,
art. 36 § 4 ,,W razie niewykonania obowigzku zawiadomienia, o ktorym mowa w § 3,
doreczenie pisma wierzyciela lub organu egzekucyjnego pod dotychczasowym adresem jest
skuteczne. O obowigzku zawiadomienia, o ktorym mowa w § 3, oraz o skutkach jego
niewykonania poucza si¢ zobowigzanego, doreczajgc mu odpowiednio upomnienie lub odpis
tytutu wykonawczego.”; art. 36 § 3 |\ W przypadku niewykonania w catosci obowigzku
podlegajgcego egzekucji administracyjnej zobowigzany ma obowigzek niezwlocznie
zawiadomi¢ o zmianie adresu miejsca zamieszkania lub siedziby: 1) wierzyciela - po
doreczeniu upomnienia; 2) organ egzekucyjny - po doreczeniu odpisu tytutu wykonawczego.’’;
8) dane, o ktorych mowa w art. 15 § 1b ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U. 2020 poz. 1427 ze zm.), ,,Upomnienie zawiera imie
i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby upowaznionej do dziatania w imieniu
wierzyciela. Upomnienie generowane automatycznie moze nie zawierac¢ podpisu tej osoby.”’
Upomnienie moze zawiera¢ jedng, badz kilka naleznosci dotyczacych danego dtuznika.
W przypadku podjecia dziatan informacyjnych, Dyrektor Przedszkola moze przesta¢ upomnienie
nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz 21 dni od dnia, w ktorym podjeto te dziatania
(§ 3 pkt. 1) lit. b) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23 lipca 2020 r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych).
W przypadku niepodejmowania dziatan informacyjnych, Dyrektor Przedszkola niezwlocznie
dorecza zobowigzanemu upomnienie, gdy taczna wysoko$¢ naleznosci pienigznych przekroczy
dziesi¢ciokrotnos¢ kosztow upomnienia (11,60 zt x 10 = 116 z), albo gdy okres do uplywu
terminu przedawnienia nalezno$ci pienigznej jest krotszy niz 6 miesiecy (§ 3 pkt. 1
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 lipca 2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli
naleznos$ci pienieznych).
Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz dorecza si¢ stronie, drugi
winien pozosta¢ w aktach. W przypadku, w ktorym upomnienie generowane jest z systemu
informatycznego i jego kopia pozostaje w systemie, nie ma konieczno$ci drukowania drugiego
egzemplarza upomnienia.
Numery upomnien nadawane sg wedtug wczesniej przyjetego systemu.
Dyrektor Przedszkola prowadzi ewidencj¢ wydanych upomnien w formie papierowej lub
elektronicznej, zgodnie z  Zalgcznikiem nr 7 lub przy niewielkiej liczbie upomnien
ewidencjonuje kopie wystanych upomnien. Upomnienie wysyla si¢ za pokwitowaniem (ze
zwrotnym potwierdzeniem jego odbioru) przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz.U.2020 poz. 1041 ze zm.), zgodnie z art. 39 ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz.U.2020 poz. 256 ze
zm.). Wzdr zwrotnego potwierdzenia (potwierdzenie odbioru przesytki dor¢czanej na zasadach
Kodeksu postgpowania administracyjnego) zawarty jest w Zalgczniku nr 16 lub na stronie:
https://www.pocztapolska.pl/ biznes/korespondencja/formularze
Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego. Koszty upomnienia powstaja z chwilg wystawienia

upomnienia, a obowigzek uiszczenia tych kosztow powstaje z chwilg dorgczenia upomnienia.
Koszty te nie zalezg od sposobu dorgczenia upomnienia.

Przyklad 1:

Upomnienie wystawiono 01.07.2021 r. Zobowigzany odebrat upomnienie 05.07.2021 r. Wplaty
150 zi dokonat 08.07.2021 r. Wplata zostata dokonana po doreczeniu upomnienia, stgd z kwota
150 zit zostanie rozksiegowana nastepujgco: 11,60 zt tytutem kosztow upomnienia (wedtug zasady
pierwszenstwa w pobieraniu kosztow upomnienia) a reszta tj. 138,40 z{ winna zosta¢ zaliczona w
poczet zadtuzenia.


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc
https://www.pocztapolska.pl/

11.

12.

13.

Zatgcznik Nr 1
do zarzqdzenia Dyrektora Zespotu Szkét nr 5 z dnia 2.06.2021 r.

Przyklad 2:

Upomnienie wystawiono 01.07.2021 r. Zobowigzany dokonat wplaty w dniu 05.07.2021 r. (przed
doreczeniem upomnienia) w kwocie 150 zi. Upomnienie odebrat 08.07.2021 r. Wplata zostata
dokonana przed doreczeniem upomnienia, stgd kwota 150 zi winna zostaé¢ zaliczona w poczet
zadtuzenia w catosci. Koszty upomnienia nalezy potrgci¢ z kolejnej wplaty, dokonanej po
doreczeniu upomnienia.

W przypadku kiedy wptata na zalegto$¢ nie pokryla catego zobowigzania wykazanego w
upomnieniu, a wysoko$¢ wptaty przekroczyla pigciokrotnos¢ kosztow upomnienia, tj. 58,00 zi,
Dyrektor Przedszkola wydaje postanowienie o zaliczeniu wplaty (na podstawie art. 62 § 4
Ordynacji podatkowej). Wzor postanowienia zawiera Zalgcznik nr 8. Postanowienia o0
zarachowaniu nie wydaje sig, jezeli nalezno$¢ jest objeta tytutem wykonawczym.

Naleznosci z tytutu nieoptaconych kosztow upomnienia beda dochodzone na drodze postgpowania
egzekucyjnego w administracji, z zastosowaniem. zasady gospodarno$ci i PO rozwazeniu
ewentualnych kosztow dochodzenia takiej naleznosci.

Dorgczenie upomnienia w formie przesyiki listowej. Upomnienie uwaza si¢ za dor¢czone w dniu,
w ktorym pokwitowano na zwrotnym potwierdzeniu odbioru jego fizyczny odbior. W przypadku
kiedy upomnienie awizowano, a nastgpnie zwrdcono wierzycielowi, termin odbioru oblicza si¢
nastgpujaco: do daty pierwszej awizacji przesytki dodaje si¢ 14 dni (art. 44 Kodeksu postepowania
administracyjnego). Nalezy rowniez pamigtac, aby nie otwiera¢ zwrdconej przesytki.

Przyktad 1:

Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru pokwitowano odbior upomnienia dnia 01.07.2021 r. W takim
przypadku uwaza sie, iz terminem odbioru jest 01.07.2021 r. Zobowigzany ma zatem 7 kolejnych
dni na zaplate.

Przyklad 2:

Na zwrotnym potwierdzeniu widnieje data pierwszej awizacji - 01.07.2021 r. Do jednostki
oswiatowej zwrocono przesytke. W takim przypadku uwaza sie, iz terminem odbioru upomnienia
jest dzien 15.07.2021 r. Strona ma zatem 7 kolejnych dni na zaplate, liczqc od 15.07.2021 r.

§ 2. Odsetki.

Zgodnie z art. 53 § 1 i art. 55 Ordynacji podatkowej, od wptat dokonanych po terminie platnosci
pobiera si¢ odsetki za zwtoke.
Odsetki winny by¢ wplacane bez wezwania organu podatkowego.
Jezeli wplata nie pokrywa zaleglo$§ci wraz z odsetkami za zwloke, wptlate zalicza si¢
proporcjonalnie na poczet zalegtej naleznos$ci gtownej oraz kwoty odsetek.
Dokonuje tego w takim stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej
do kwoty odsetek za zwloke. Zalegtosci podatkowej i odsetek za zwtoke nie zaokragla si¢ w tym
przypadku do pelnych ztotych, co wynika z art.63 §3 Ordynacji podatkowej.
Wzér naliczania odsetek jest nastepujacy: (Kz X L x O) / 365 = On = Opz, gdzie poszczegolne
symbole i liczby oznaczajq:

Kz - kwote zalegtosci,

L - liczbe dni zwioki,

O - stawke odsetek za zwloke w stosunku rocznym,

365 - liczbe dni w roku,

On - kwote odsetek,

Opz - kwote odsetek po zaokrggleniu.


http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-29081997-r---ordynacja-podatkowa,xkj7ltu09,1.html
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Przyklad 1:

Na dzien 15.05.2021 r. nalezato dokonac¢ wplaty w wysokosci 799,75 zi. W dniu 22.07.2021 r.
dokonano czesciowej wplaty w kwocie 300,00z Obliczenie odsetek (mozna skorzystaé¢ z
dostepnych w Internecie kalkulatorow odsetek podatkowych): pomiedzy 16.05.2021 r. a
22.07.2021 r. uptyneto 68 dni, stawka odsetek 0,08% kwota odsetek ze wzoru:
(799,75x68x0,08)/365=11,92 z{, kwota po zaokrggleniu: 12,00z{. Gdyby 22.07.2021 r.
dokonywano catkowitej splaty, na konto jednostki oswiatowej powinno wplyngé 811,75 zt (799,75
zt + 12,00 zi). Poniewaz w tym przypadku wplata nie pokryla catego zadtuzenia, stqd przy
rozliczeniu wplaty nie nalezy dokonywac zaokrqglenia. Sposob zarachowania wplaty:

799,75 zt (zadtuzenie- naleznos¢ gtowna) +11,92 zi (obliczone odsetki) = 811,67 zt Mozemy
skorzystac¢ ze wzoru: Kwota wplaty x Zalegla naleznos¢ gtowna/(kwota zalegtosci z odsetkami)=
kwota zaliczona na naleznosé¢ gtowng, 300,00 x 799,75 / 811,67 = 295,59 zI lub mozemy
skorzystac ze wzoru i wyliczy¢ kwote zaliczong na odsetki: Kwota wplaty x kwota odsetek / kwota
zalegtosci = kwota zaliczona na odsetki, 300,00 x 11,92 / 811,67 = 4,41, 295,59+4,41=300,00 zt
Przy rozliczaniu wplat mogq pojawic sie roznice 1 gr. Wynikajg one z zaokrgglen.

Do zaplaty pozostanie nastepujgce zadtuzenie: 799,75 zt — 295,59 zt = 504,16 zI + nalezne odsetki
Przyklad 2:

Zadtuzenie sktadalo si¢ z dwoch kwot. Na dzien 15.05.2021 r. nalezato dokonac wplaty w
wysokosci 700,00 zi, a kwota 99,75 z{ miata termin platnosci przypadajgcy na 15.06.2021 r. Na
zobowigzanym cigzq koszty upomnienia w kwocie 11,60 zi. W dniu 22.07.2019 r. dokonano
czesciowej wplaty w kwocie 300,00z Kwota wptaty 300,00 zt — 11,60 zt (koszty upomnienia majq
pierwszenstwo w poborze) = 288,40 zI. Obliczenie odsetek: pomiedzy 16.05.2021 r. a 22.07.2021
r. uplyneto 68 dni, stawka odsetek 0,08, kwota odsetek ze wzoru: (700x68x0,08)/365=10,43 =i,
kwota po zaokrggleniu: 10,00 zt. Obliczenie odsetek: pomiedzy 16.06.2021 r. a 22.07.2021 r.
uplyneto 35 dni (termin platnosci przypadt na sobote, stqgd zostatl przesuniegty na 18.06.2021 r.-
poniedziatek), stawka odsetek 0,08, kwota odsetek ze wzoru:

(99,75x35x0,08)/365=0,77 zt, kwota po zaokrggleniu: 1,00z{. Odsetki nie przekraczajq kwoty 8,70
z4, stqd si¢ ich nie nalicza. Gdyby 22.07.2021 r. dokonywano catkowitej sptaty, na konto jednostki
oswiatowej powinno wplyng¢ 809,75 zt (700,00 zt + 10,00 zt + 99,75 zi). Poniewaz w tym
przypadku wplata nie pokryta catego zadluzemia, stqd przy rozliczeniu wplaty nie nalezy
dokonywa¢ zaokrgglenia. Sposob zarachowania wplaty: Kwota wplaty x Zalegla naleznosé
glowna/(kwota zalegtosci z odsetkami)= kwota zaliczona na naleznos¢ gtowng, 288,40 X
(700,00+99,75) / 810,18 = 284,69 zI (kwota zaliczona na naleznos¢ glowng) lub mozemy
skorzystac ze wzoru i wyliczy¢ kwote zaliczong na odsetki: Kwota wptaty x kwota odsetek / kwota
zalegtosci = kwota zaliczona na odsetki. 288,40 x 10,43 / 810,18 = 3,71 zt (kwota zaliczona na
odsetki). 284,69+3,71=288,40 z¢ (11,60 z{ pobralismy na samym poczqtku na koszty upomnienia).
Do zaptaty pozostanie nastepujgce zadtuzenie: 799,75 zt — 288,40 zt = 511,35 zt + nalezne odsetki
W przypadku kiedy na powyzszg zaleglto$¢ wystawiono upomnienie (przed czgsciowa wplatg), jest
ono podstawg do prowadzenia windykacji, chociaz nalezno$¢ zostata pomniejszona. Ewentualny
tytut wykonawczy wystawia si¢ na zalegto$¢ pozostatg po rozliczeniu wplat.

§ 3. Postanowienie o zarachowaniu (art. 62 Ordynacji podatkowej).

Jezeli na dtuzniku cigza zobowigzania, ktorych termin ptatnosci uptynal, dokonang wptlate zalicza
si¢ na poczet zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci.

Jezeli na dtuzniku cigzg koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wptate zalicza si¢ w pierwszej
kolejnosci na poczet tych kosztow.
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3. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zobowigzania gtdwnego, odsetek za zwloke oraz kosztéw
upomnienia wydaje si¢ postanowienie, na ktore stluzy zazalenie, z zastrzezeniem, iz postanowienie
takie wydaje si¢ wylacznie na wniosek dtuznika, w przypadku gdy:

a. wplata w catosci pokrywa kwote gldwna zaleglo$ci wraz z odsetkami za zwtoke lub

b. zaliczenie wptlaty nastepuje w catosci zgodnie z zadaniem podatnika, lub

c. kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zaleglosci, odsetek za zwtoke lub kosztéw
upomnienia nie przekracza pieciokrotno$ci kosztow upomnienia (11,60 zt x 5 = 58,00z),
lub

d. od wptat dokonanych po terminie ptatnosci nie naliczono odsetek za zwlokg.

§ 4. Wystawienie tytulu wykonawczego.

1. W przypadku braku wptlaty zaleglosci w terminie okre$lonym w upomnieniu, po otrzymaniu
dowodu skutecznego dorgczenia upomnienia, wystawia si¢ niezwlocznie tytul wykonawczy. Wzor
tytulu wykonawczego okreslony jest Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 stycznia 2021
r. w sprawie wzoréw tytutdow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (t.j. Dz.
U. 2021 poz.176 ze zm.). Aktualnie jest to wzor TW-1 (5).Tytut wykonawczy wypehia sig
zgodnie z powyzszym rozporzadzeniem.

2. Tytul wykonawczy wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach stanowiacych jeden komplet (tytut i
jego odpis). Wzor tytutu zawiera Zalgcznik nr 9.

3. Numeracja tytutow wykonawczych obejmuje skrét dotyczacy Wydziatu Oswiaty (WO), skrét
nazwy jednostki oswiatowej i jego numer kolejny numer tytulu oraz rok w ktérym tytut
wystawiono.

4. Obowigzywanie wzoréw tytutow wykonawczych — poszczegdlne wzory tytutow wykonawczych
moga by¢ stosowane zamiennie do dnia obowigzywania poszczegolnych wers;ji

Od kiedy Do kiedy Rodzaj aktu
obowiazuje obowiazuje

30.07.2020r. | 30.09.2021r. | Rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia 25 maja 2020 r. w
sprawie wzorow tytutow wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej (Dz.U. 2020 poz. 968)

TW-1 (4), TW-2 (3), TW-3 (1)

20.02.2021 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 12 stycznia 2021 r. w
sprawie wzorow tytutdow wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej (Dz.U. 2021 poz. 176)

TW-1 (5), TW-2 (4), TW-3 (2)

05.05.2021
Rozporzadzenie Ministra  Finanséw, Funduszy i Polityki

Regionalnej zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wzoréw
tytutow  wykonawczych  stosowanych ~w  egzekucji
administracyjnej z dnia 29 kwietnia 2021 r. w sprawie wzorow
tytutdow  wykonawczych  stosowanych ~ w  egzekucji
administracyjnej (Dz.U. 2021 poz. 838)



https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytkmjsgazdq
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytkmjsgazdq
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytkmjsgazdq
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TW-1 (6)

5. Wierzyciel wypetnia pozycje niezaciemnione. Sg to nastepujace pola:

1)

2)

3)

4)

5)

W cze$ci ogdlnej: pozycja 1- podaje sie numer tytutu wykonawczego;

pozycja 2- wpisuje si¢ date wystawienia (w formacie dd-mme-rrrr);

pozycja 3- zaznacza sie ,,x” pozycje 1. tytul wykonawczy;

W pozycji 4. wpisuje si¢ ,,numer porzadkowy dalszego tytulu wykonawczego’’;

W pozycji 5 ,,x” zaznacza sie cel wydania dalszego tytutu wykonawczego;

pozycja 6 wpisuje sie adnotacje¢ dotyczaca ponownie wydanego tytulu wykonawczego
albo zmienionego tytutu wykonawczego

w czgéci A ( dane zobowigzanego)

w pozycji Al zaznacza si¢ pozycje 1. osoba fizyczna,

w czgsci 2. zaznacza si¢ ,,x” w pozycji 1. podmiot, u ktorego powstat obowigzek,

w pozycjach 3-4 wpisuje si¢ dane zobowigzanego,

w pozycjach 5-14 wpisuje sie jego dane adresowe. Nastepnie obligatoryjnie wypelnia si¢
pozycje 15- numer PESEL.

w czesci D: w pozycji 1. akt normatywny - nalezy wpisa¢ dla oplaty za korzystanie z
wychowania przedszkolnego: Art.52 ust. 1 i ust 15 ustawy z 27 pazdziernika 2017r. o
finansowaniu zadan o$wiatowych, natomiast dla oplaty za korzystanie z wyzywienia w
publicznych placowkach wychowania przedszkolnego nalezy wpisa¢: Art. 52 ust.12
ustawy z 27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan o$wiatowych;

W pozycji 2. nalezy wpisac: ,,oplata za korzystanie z wychowania przedszkolnego” albo
,oplata za korzystanie z wyzywienia w publicznych  placowkach wychowania
przedszkolnego”;

w pozycji 3. zaznacza si¢ ,,x” punkt 1.- Z mocy prawa,;

W pozycji 6. zaznacza si¢ ,,x” pole 1;

W pozycji 7 zaznacza si¢ ,,x” pole 1- odsetki za zwloke,

W pozycji 8 wpisuje si¢ aktualng stawke odsetek,

w pozycji 11 podaje si¢ date doreczenia upomnienia (w formacie dd-mm-rrrr),

a w pozycji 12 wpisuje sie¢ kwote kosztdéw upomnienia

w czesci D.1.: w pozycji 1. podaje si¢ kwoty naleznosci.

W pozycji 2. podaje si¢ date od ktorej nalicza si¢ odsetki,

a W pozycji 3. wpisuje si¢ kwote naliczonych odsetek na dzien wystawienia tytulu
wykonawczego (pamigtajac, ze odsetek podatkowych nie nalicza si¢ do kwoty 8,70 zt).

W pozycji 5 podaje si¢ date powstania naleznosci (dat¢ zaleglosci). W przypadku
wystawienia tytulu wykonawczego w odniesieniu do wiecej niz jednej nalezno$ci
pienieznej po bloku E.1. dodaje si¢ bloki E.2., E.3. itd. W kazdym bloku wpisuje si¢
odrebng nalezno$¢ pienigzng

w czesci E.: wypelnia si¢ pozycje 1-6 natomiast w pozycji 7. zamieszcza si¢ podpis, imi¢
1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do dziatania w imieniu
wierzyciela

W przypadku niewypetnienia, pozycja (czgs$¢) moze zosta¢ pominigta (niewydrukowana).

6. W przypadku konieczno$ci wystawienia dalszego tytulu wykonawczego — Zalgcznik nr 10,
ponownego wydania tytutu wykonawczego, tytut taki moze zosta¢ wystawiony przez Dyrektora
Przedszkola, po wczesniejszym zgloszeniu takiej potrzeby przez pracownika przedszkola.
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Tytut wykonawczy wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach stanowigcych jeden komplet (tytut
wykonawczy oraz odpis tytutu wykonawczego). Wzor tytutu zawiera Zalgceznik nr 9 (odpis tytutu
wykonawczego przeznaczony dla zobowigzanego, natomiast tytut wykonawczy w pozostaje w
aktach organu egzekucyjnego).

Do wydrukowanych tytutéw wykonawczych przekazywanych dotacza si¢ ich ewidencj¢, wedtug
Zalgcznika nr 11. Ewidencja ta ma charakter porzadkujacy i statystyczny. W celu potwierdzenia
przekazania tytutdw wykonawczych, Przedszkole przekazuje wydrukowane dwa egzemplarze
ewidencji tytutdéw wykonawczych (na kopii znajdzie si¢ prezentata).

Po wydrukowaniu, tytul wykonawczy przekazuje si¢, zgodnie z wlasciwoscig miejscowa organu
egzekucyjnego do:

1) Wydziatu Finansowego Oddziatu Egzekucyjnego Urzedu Miasta Poznania realizujacego
zadania organu egzekucyjnego w imieniu Prezydenta Miasta Poznan (dla osob
zamieszkujacych na terenie Miasta Poznan),

2) wiasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego (dla os6b zamieszkalych poza Miastem
Poznan).

Wilasciwo$¢ miejscowa ustala si¢ korzystajac z wyszukiwarek internetowych lub korzystajac z
danych udostepnianych przez urzgdy skarbowe (zasieg terytorialny danego urzedu).

W  przypadku, kiedy Przedszkole nie przechowuje tytutow wykonawczych w formie
elektronicznej, kopi¢ wystawionego tytutu wykonawczego nalezy przechowa¢ w aktach sprawy.
Dla czytelnosci akt wraz z kopig tytutu wykonawczego nalezy przechowywaé upomnienie na
podstawie ktorego wystawiono tytut wykonawczy wraz ze zwrotnym potwierdzeniem jego
odbioru.

W przypadku wptaty przez zobowiagzanego naleznosci objgtych tytulem wykonawczym na
rachunek Przedszkola, Dyrektor niezwlocznie przekazuje wptacone $rodki na rachunek Wydziatu
Finansowego Oddziatu Egzekucji, celem ich rozliczenia zgodnie z art. 115 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Dyrektor Przedszkola niezwlocznie zawiadamia organ egzekucyjny o wszelkich zmianach
majgcych wptyw na prowadzone postepowanie egzekucyjne, a w szczegdlnosci o:

1) zmianie wysokos$ci naleznosci pienieznej objetej tytutem wykonawczym - po dokonanej
wptlacie bezposrednio na rachunek jednostki o$wiatowej - przykladowy wzor zawiera
Zalgcznik nr 12,

2) zmianie wysoko$ci naleznosci pieni¢znej objetej tytutem wykonawczym - wynikajacej z
udzielenia ulgi w sptacie (odroczenie terminu, roztozenie nalezno$ci na raty, umorzenie,
przedawnienie nalezno$ci) - wzor informacji stanowi Zalgcznik nr 13,

3) zdarzeniu powodujacym zawieszenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego,

— przestanki do zawieszenia postgpowania egzekucyjnego zawarte sg w art. 56 ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji. Sg to przykladowo: wstrzymanie
wykonania, odroczenie terminu wykonania obowiazku albo rozlozenie na raty splaty
nalezno$ci pieni¢znej, Smieré zobowigzanego, jezeli obowigzek nie jest Scisle
zwigzany z osoba zmarlego, utrata przez zobowigzanego zdolnosci do czynnos$ci
prawnych i brak przedstawiciela ustawowego, zadanie wierzyciela. Przykladowy
wniosek o zawieszenie postepowania egzekucyjnego na wniosek wierzyciela zawarty
jest w Zatgczniku nr 14,

— przestanki do umorzenia postgpowania egzekucyjnego zawarte sg w art. 59 ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji i sg to przede wszystkim: wykonanie
przed wszczgciem postgpowania (np. wplata), brak wymagalnosci, umorzenie lub
wygaszenie, brak istnienia obowigzku, egzekwowanie obowigzku okreslonego
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niezgodnie z trescig obowigzku wynikajacego z decyzji organu administracyjnego,
orzeczenia sadowego albo bezposrednio z przepisem prawa, blad co do osoby
zobowiazanego lub gdy egzekucja nie moze by¢ prowadzona ze wzgledu na osobg
zobowigzanego, jezeli egzekucja administracyjna lub zastosowany $rodek
egzekucyjny sa niedopuszczalne albo zobowigzanemu nie dor¢czono upomnienia,
mimo iz obowiazek taki cigzyl na wierzycielu, jezeli postepowanie egzekucyjne
zawieszone na zadanie wierzyciela nie zostato podjete przed uptywem 12 miesiecy od
dnia zgloszenia tego zadania oraz na zadanie wierzyciela. Wzor wniosku o umorzenie
postepowania egzekucyjnego stanowi Zalgcznik nr 15;

4) zdarzeniu powodujacym ustanie przyczyn zawieszenia postepowania egzekucyjnego;

5) uzyskanej informacji o zobowigzanym i jego majatku w zakresie niezbednym do

prowadzenia egzekucji administracyjnej.

14. W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego z przyczyn okreslonych w art. 59 § 1
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (przestanki do umorzenia postepowania)
lub z innych powodow - zwrot niestusznie pobranych optat nastgpuje na podstawie postanowienia
organu egzekucyjnego lub na wniosek dtuznika.

Zalaczniki do Instrukcji (Wzory dokumentow):

1.
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Zatacznik nr 1 - Wniosek o udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw oraz
rejestru PESEL

Zakacznik nr 2 - Ewidencja dziatan informacyjnych podejmowanych wobec zobowigzanych
Zatacznik nr 3 - Pismo w sprawie zgloszenia upadtosci PW

Zakacznik nr 4 - Postgpowanie w sprawie przedawnienia zobowigzania

Zatacznik nr 5 - Zapytanie o zastosowane $rodki egzekucyjne

Zatacznik nr 6 — Upomnienie

Zatacznik nr 7 - Ewidencja wystanych upomnien

Zatacznik nr 8 — Postanowienie o zarachowaniu wplaty

Zatacznik nr 9 — TW-1

. Zatacznik nr 10 — TW-3

. Zalacznik nr 11 — Ewidencja tytulow wykonawczych

. Zatagcznik nr 12 — Informacja o dokonanej wptacie

. Zatagcznik nr 13 — Informacja o zmianie naleznosci objetej tytutem wykonawczym
. Zatacznik nr 14 — Wniosek o zawieszenie postepowania egzekucyjnego

. Zatacznik nr 15 — Wniosek o umorzenie postgpowania egzekucyjnego

. Zalacznik nr 16 — Potwierdzenie odbioru przesylki dorgczanej na zasadach kpa
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