Powiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie
88-300 Mogilno, ul. Ogredowa 10
NIP 557-17-04-984
REGON 388340838

ZARZADZENIE
Nr 14/2021
DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE

z dnia 1 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury egzekucji niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie oraz jednostkach obslugiwanych

Na podstawie Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. z 2020 r., poz. 1427 z pdzn. zm.); Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305); Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 r., poz 735 z pdzn. zm.);
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow
i szczegOtowych zasad dzialania placowek publicznych, warunkdéw pobytu dzieci i mlodziezy
w tych placowkach oraz wysokosci i zasad odptatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich
dzieci w tych placowkach ( Dz.U. 2015 poz. 1872 z p6zn. zm.); Rozporzadzenie
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r.
W sprawie postepowania wierzycieli nalezno$ci pienieznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 2083);
Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r.
w sprawie wzorow tytutdow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U.
z 2021 r.,, poz. 176 z pdzn. zm.); Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrze$nia
2015 roku w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skicrowanego przez wierzyciela do
zobowiazania przed wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z2015 1., poz. 1526 z pdzn.
Zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedurg egzekucji niepodatkowych naleznos$ci budzetowych
w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie oraz jednostkach obstugiwanych, ktéra
stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje gtowny ksiegowy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem O1 kwietnia 2021 r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Oéwiatowcgo
w Mogilgig. o
Hng‘.SZ EY Ah )
mgr Mariusz Pisula






Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 14/2021

Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie

z dnia 01 kwietnia 2021 r.

PROCEDURA EGZEKUCJI NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI
BUDZETOWYCH W POWIATOWYM CENTRUM OSWIATOWYM
W MOGILNIE
ORAZ W JEDNOSTKACH OBSLUGIWANYCH

§1

Przedmiot i cel procedury

1. Przedmiotem Procedury jest przedstawienie postgpowania egzekucyjnego w fazie czynnos$ci
poprzedzajacych wszczgcie egzekucji, zmierzajacego do odzyskania niezaptaconych
w terminie naleznosci publicznoprawnych — niepodatkowych nalezno$ci budzetowych w
postaci oplat za korzystanie z wyZywienia w jednostkach oswiatowych Powiatu Mogilenskiego.
2. Wprowadzenie Procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego i terminowego

podejmowania czynno$ci w zakresie wyzej wymienionych naleznosei.

§2

Podstawa prawna wprowadzenia Procedury

1. Na podstawie Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. z 2020 r., poz. 1427 z pdzn. zm.); Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305); Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 r.,, poz. 735 z pdzn. zm.);
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow
1 szczegotowych zasad dziatania placdwek publicznych, warunkow pobytu dzieci i mlodziezy
w tych placowkach oraz wysokosci i zasad odptatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich
dzieci w tych placowkach ( Dz.U. 2015 poz. 1872 z pdzn. zm.); Rozporzadzenie

Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r.

w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 2083);
Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r.
w sprawie wzorow tytuldéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U.
z 2021 r., poz. 176 z pozn. zm.); Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia
2015 roku w sprawie wysoko$ci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do



zobowigzania przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015 r., poz. 1526 z pdzn.

zm.)

§3
Definicje

llekro¢ mowa o:

D

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

Wierzycielu — podmiot uprawniony do zadania wykonania obowiazku lub jego
zabezpieczenia W administracyjnym postgpowaniu egzekucyjnym
lub zabezpieczajacym,

Zobowiazanym - osoba fizyczna, ktéra nie wykonata w terminie obowiazku
o charakterze pienigznym lub niepienieznym,

Upomnieniu — wezwanie do dobrowolnego wykonania przez Zobowiazanego
obowiazku wplacenia nalezno$ci wymienionych w upomnieniu zawierajace zagrozenie
skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego w przypadku niewykonania
obowiazku,

Tytule wykonawczym - dokument urzgdowy, stwierdzajacy istnienie 1 zakres
nadajacego sie do egzekucji roszczenia wierzyciela i odpowiadajacego mu obowiazku
dtuznika, stanowiacy zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja
2020 r. roku w sprawie wzordw tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej (Dz.U. z 2021 r., poz. 176),

Rejestr czynnos$ci informacyjnych — spis podjetych czynno$ci informacyjnych.

Rejestr upomnien — spis upomnien skierowanych do dtuznikow.

Ewidencja tytutow wykonawczych — spis tytulow wykonawczych zawierajacy numer

kazdego z tytutow.

Dyrektorze — dyrektorze szkoty upowaznionego do zalatwiania indywidualnych spraw

z zakresu administracji publicznej oraz wykonywania praw i obowigzkéw wierzyciela

w sprawach dotyczacych egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienieznych.
Pracowniku — osobie zatrudnionej w szkole odpowiedzialnej za naliczanie optat

Za wyzywienie.

10) Statucie — Statucie szkoty.

11) CzynnoSciach poprzedzajace wszczecie egzekucji — wszelkie podejmowane przez

Wierzyciela czynnosci 1 dziatania zmierzajace do zastosowania egzekucji i czynnosci

organu egzekucyjne.



12) Oplaty za wyzywienie— optaty za korzystanie z wyzywienia w stotowkach jednostek
oswiatowych o ktorych mowa w art. par.76 ust.] Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 2 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow i szczegdtowych zasad dziatania
placowek publicznych, warunkéw pobytu dzieci i mlodziezy w tych placowkach oraz
wysokosci 1 zasad odptatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich dzieci w tych

placowkach ( Dz.U. 2015 poz. 1872 z pdzn. zm.)

§4
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan z tytulu oplat za wyzywienie oraz

ustalenie kwoty zobowigzania

1. Pracownik PCO po uplywie terminu ptatnosci przekazuje dyrektorowi informacje
o wysoko$ci zadtuzen za wyzywienie celem dalszego przekazania przez wychowawcow
informacji rodzicom lub opiekunom prawnym dzieci o wysokosci zobowiazania z tytutu
przeterminowanych optat

2. Pracownik PCO zobowiazany jest do systematycznej kontroli terminowosci zaptaty
naleznosci pienigznych z tytutu optat za wyzywienie, sprawdzajac czy naleznosci zostaty
uregulowane wedlug stanu na koniec miesigca nastgpujacego po miesiacu rozliczeniowym.

3. Zaleglos¢ powstaje pierwszego dnia roboczego po terminie zaptaty.

4. Po uplywie terminu zaptaty, a przed podjeciem dzialan zmierzajacych do zastosowania
egzekucji 1 czynno$ci organu egzekucyjnego, dyrektor za posrednictwem wychowawcow
stosuje dzialania informacyjne wobec Zobowigzanego zmierzajacego do dobrowolnego
wykonania przez niego obowiazku.

5. Dziatania informacyjne moga by¢ podejmowane w szczegdlnosci poprzez krotka wiadomosé
tekstowa (sms), e-mail, telefon lub faks i moga obejmowa¢ informacje o terminie zaptaty
naleznosci pienigznych lub jego uplywie, wysokosci naleznosci pienieznej oraz grozacej
egzekucji administracyjnej i mogacych powstac¢ kosztach egzekucyjnych.

6. Dobdr powyzszych metod w zakresie czynnosci informacyjnych dokonuje wychowawca
wedtug posiadanych informacji i mozliwosci technicznych.

7. Prowadzone dziatania informacyjne nalezy udokumentowac poprzez prowadzenie rejestru
czynnosci informacyjnych w formie elektronicznej (wzor — Rejestr czynnosci informacyjnych
stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury)

Wychowawcy gromadza dokumentacje odnosnie podjetych dziatan informacyjnych

o powstatych zadluzeniach z tytutu optat za wyzywienie w placowce.



§5

Zasady dotyczace wystawiania upomnien

1. Niewykonanie przez Zobowiazanego obowiazku zaplaty za wyzywienie w placowce
skutkuje koniecznoscia podjgcia przez Wierzyciela czynnosci poprzedzajacych wszczecie
egzekucji administracyjnej z urzedu.

2. Dyrektor jest upowazniony do wystawienia i wystania zobowigzanemu upomnien.

3. Upomnienia wystawia si¢ wedhug wzoru stanowiacego Zatacznik nr 2.

4. Gdy laczna wysoko$§¢ zadluzenia przekroczy dziesieciokrotnosé kosztéw upomnienia
(116,00 zt), upomnienie wystawia si¢ bez zbednej zwloki, nie podzniej niz trzy miesiace
od ostatniego dnia terminu ptatnosci.

5. Gdy taczna wysoko$¢ zadluzenia nie przekroczy dziesigciokrotno$ci kosztow upomnienia
(116,00 z1), upomnienie wystawia si¢ nie pozniej niz do dnia 30 kwietnia nastepnego roku
kalendarzowego.

6. Wystawiajac upomnienie nalicza sig koszty upomnienia, o ktérych mowa w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z 11 wrze$nia 2015 roku w sprawie wysokosci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przez wszczgciem —egzekucii
administracyjnej (Dz.U. z 2015 r., poz. 1526)

7. Upomnienie sporzadza sig w dwoch egzemplarzach. Oryginal przeznaczony jest
dla zobowiazanego, natomiast kopia przekazywana jest do ksiggowosci

8. Upomnienie wysytane jest jeden raz za t¢ sama zaleglosc.

9. Wszystkie upomnienia numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym
1 miesiacu i ewidencjonowane sa w rejestrze upomnien, prowadzonym w formie elektroniczne;j
i papierowej Wzor Rejestru Upomnien stanowiacy Zatacznik nr 3.

10. Wygenerowane upomnienia sa przed wystaniem weryfikowane pod katem zasadnosci ich
wystawienia. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzié, czy w okresie od wystawienia
upomnienia do dnia wystania nie odnotowano wptlaty zalegtosci. Upomnienia, ktore nie przejda
pozytywnie weryfikacji nie sq wysytane, a Pracownik dokonuje stosownej adnotacji w rejestrze
upomnien.

1. Upomnienie wysyta sig za poSrednictwem wyznaczonego operatora pocztowego, przesytka

polecong listowna za potwierdzeniem odbioru.



12. Zasady dorgczania upomnien reguluja przepisy art. 39 — 49 ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r., poz. 735 z pdzn. zm.), w tym w szczegdlnosci przepisy
art. 44 - 46.

13. Pracownik potwierdza niezwlocznie w rejestrze upomnien otrzymane zwrotne
potwierdzenie odbioru upomnienia w celu odnotowania daty jego odbioru. Natomiast samo
zwrotne potwierdzenie odbioru jest wpinane do upomnienia.

14. Pracownik w przypadku stwierdzenia braku daty dorgczenia upomnienia, ustala przyczyne
i dokonuje stosownej adnotacji. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru
upomnienia, Pracownik sktada reklamacje u operatora pocztowego. W przypadku zaginiecia
upomnienia lub braku dowodu dorgezenia Zobowiazanemu upomnienia, Pracownik wysyta
je ponownie.

15. Jezeli do Zobowiazanego zostato skierowane upomnienie po dniu dokonania wptaty
zaleglosci lub Zobowiazany dokonal wptlaty zaleglosci przed skutecznym doreczeniem
upomnienia, Pracownik PCO dokonuje stosownej adnotacji w rejestrze upomnien.

16. Dokonujac wyzej wymienionych czynno$ci nalezy mie¢ na uwadze, ze egzekucja
administracyjna moze by¢ wszczgta , jezeli Wierzyciel po uptywie terminu do wykonania przez

Zobowiazanego obowiazku dorgczyt mu pisemne upomnienie.

§6

Tytuly wykonawcze wystawiane przez Dyrektora

1. Podstawa egzekucji administracyjnej jest prawidlowo wystawiony tytul wykonawczy,
ktorego elementy zawiera ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2020., poz. 1427, ze zm.).

2. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik PCO na zaleglo$ci powstate w wyniku
niezaptacenia lub czesciowego zaptacenia zalegto$ci objgtym upomnieniem w zakresie optat za
wyzywienie w szkole.

3. Pracownik PCO przed wystawieniem tytutu wykonawczego sprawdza, czy nalezno$é
wskazana w upomnieniu nie wptyneta na rachunek bankowy.

4. Pracownik PCO sporzadza tytul wykonawczy po uprzednim otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru upomnienia.

5. W tytule wykonawczym wskazuje sig¢ naleznosci pienigzne po zaokragleniu do pelnych

dziesiatek groszy.



6. Pracownik PCO jest zobowiazany systematycznie weryfikowac zaleglosci objete
upomnieniem za dany okres, celem sprawdzenia, czy na wszystkie zaleglosci zostaty
wystawione tytuty wykonawcze.

7. Tytuty wykonawcze sa numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym i ujmowane
sa prowadzonej w tym celu ewidencji, ktory wzor stanowi Zatgeznik nr 4.

8. Pracownik PCO wystawia tytuly wykonawcze najpozniej 3 miesiace po bezskutecznym
uptywie terminu okreslonego w upomnieniu .Majac na wzgledzie racjonalno$é gospodarowania
srodkami publicznymi, tytuly wykonawcze wystawia si¢ na zaleglosci przekraczajace tacznie
kwotg 116,00 zt. W przypadku kwoty nieprzekraczajacej w danym roku wysokosei 116,00 zt,

tytul wykonawczy wystawia sig zawsze w terminie do 31 pazdziernika roku nastgpnego.

§7

Postanowienia koncowe

1. Zalacznik do niniejszej procedury stanowia jej integralng czes¢,
2. Jezeli w wyniku zmian przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego zasady okreslone w
Procedurze stana si¢ sprzeczne z tymi przepisami, stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie

obowigzujacego do czasu dostosowania do nich Procedur.



Zatgcznik Nr 1 do Procedury

Maalig, 1 BRRBL B === 000 o meereeus mmsm e SO S e

REJESTR CZYNNOSCI INFORMACYJNYCH

Imie¢ i Nazwisko

L.p. Data Rodzaj czynnosci podzicaloptekinia

Uwagi




PAN/PANI

UPOMNIENIE nr.........

zdnia .......

Zatacznik Nr 2 do Procedury

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427 z poZn. zm.) oraz na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 11 wrze$nia 2015 r. (Dz. U. 2015 r. poz. 1526 z pézn. zm.) w sprawie
wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przez
wszezgeiem egzekucji administracyjnej, wzywa sig do uregulowania nastgpujacych naleznosci

ieni¢znych:
L. Rodzaj naleznoSci Okres Kwota | Rodzaj | Odsetki | Suma
p. nalezno$ | odsetek | na dzien
ci (wzh ZA: | s (wzl)
zwloke- (wzh
Odsetki
od
zaleglosc
i
podatko
wych
Koszty
upomnienia
Razem




Stawka odsetek za zwloke obowiazujaca na dzien wystawienia upomnienia, wedlug ktore;j
nalezy obliczy¢ dalsze odsetki, wynosi %.

Naleznosci objete upomnieniem ( wraz z odsetkami za zwloke naliczonymi na dzien wplaty
1 kosztami upomnienia) nalezy uici¢ w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia
na rachunek bankowy: ... ... i e

W przypadku niedokonania wptaty w terminie sprawa zostanie skierowana na droge
postgpowania egzekucyjnego, co spowoduje powstanie obowigzku uiszczenia kosztow
egzekucyjnych, ktdre sa zaspokajane w pierwszej kolejnosci

W przypadku niewykonania w calosci obowiazku w terminie 7 dni od dnia doreczenia
upomnienia, zobowiazany ma obowiazek zawiadomienia wierzyciela, a po doreczeniu
zobowiazanemu odpisu tytulu wykonawczego-rowniez organu egzekucyjnego, o zmianie
adresu jego miejsca zamieszkania lub siedziby. W razie niedopelnienia obowiazku
zawiadomienia dorgczenie pisma wierzyciela lub organu egzekucyjnego pod dotychczasowym
adresem jest skuteczne.



Zatgcznik Nr 3 do Procedury

REJESTR UPOMNIEN
Nr Data Nr konta | Nazwisko i | Adres Naleznos¢ Data
ewidencyj | wystawie | zobowigzane | imie lub | zamieszka doreczeni
ny nia go nazwa nia Rodza | Kwot a
upomnien | upomnien zobowigzane | (siedziba) | ¥’ a upomnie
okres

ia ia go nia




Zatacznik Nr 4 do Procedury

EWIDENCJA TYTULOW WYKONAWCZYCH

Organ
CZZEKUCYIIY . Lo e
WIERZYCIEL | DANE |Nazwa Nr teczki
IDENT |pelna wierzyci
YFIKA ela
CYINE
Nazwa NIP REGON
skrocona
Kraj Wojewddztwo Powiat
i N Nr 1
ADRES Ulica r domu r lokalu
Miejscowosé Kod pocztowy Poczta
Telefon Telefaks faks
(pieczed
wierzyciela)

Przesyta sig nizej wymienione tytuty wykonawcze celem nadania klauzuli o skierowanie go do
egzekucji lub celem przymusowego $ciagniecia naleznosci

Liczba tytutow wykonanych ogdtem

Kwota naleznosci objetych tytutami ogdtem ( kol. 6 )

Nr Nr Nazwisko Naleznos¢ Rejon | Likwidacja

kolejn | zobow |i imie | Adres egzeku |tytulu Uwagi
y 1azane |(nazwa) cyjny |wykonawczego

fytulu | go zobowiaz Rodzaj |Kwota Data  |Podpis

wyko anego okres |zt gr

nawcz

ego

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Wypetnia wierzyciel Wypelnia organ egzekucyjny




R NN T Ry R R R R R R A T T

(data i podpis sporzadzajycego ewidencje) (data i podpis przyjmujjcego ewidencje)




