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| PROCEDURA NALICZANIA, POBIERANIA i ZWRACANIA OPLAT ZA OPIEKE
PLATNA i ZYWIENIE DLA RODZICOW LUB OPIEKNOW PRAWNYCH

Stowniczek:
Przedszkole - ilekro¢ mowa w procedurach to okreslenie dotyczy oddzialow przedszkolnych ,Gniazdo" przy
Szkole Podstawowej nr 27 w Gliwicach oraz Przedszkolu Miejskim nr 27 w Gliwicach

1. Szczegolowe zasady naliczania, pobierania i zwracania optat za Swiadczenia udzielane przez przedszkole okresla
UCHWALA NR XLI/906/2018 RADY MIASTA GLIWICE z dnia 8 listopada 2018 r. w sprawie okreslenia wysoko$ci oplat za
korzystanie z wychowania przedszkolnego w przedszkolach ze zmianami oraz Zarzadzenie nr PM-165/18 Prezydenta Miasta
Gliwice z dnia 20.12.2018 ze zmianami, Zarzadzenie organizacyjne nr 51/21 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30-09-2021 ze
zmianami

1) Przedszkola i oddziaty przedszkolne w szkolach podstawowych prowadzonych przez Miasto Gliwice zapewniajg
bezplatne nauczanie, wychowanie i opieke w wymiarze 5 godzin dziennie, od poniedziatku do piatku z wytaczeniem
dni ustawowo wolnych od pracy oraz ustalonych przerw w pracy.

2)  Rodzice lub opiekunowie prawni zobowiazani sg do uiszczenia optaty za wychowanie przedszkolne przekraczajace
wymiar okreslony w pkt 1). z gory do dnia 10 kazdego miesigca na podstawie pisemnej lub elektronicznej informacii
przedszkola/szkoly o wysokosci tej oplaty za dany miesiac przekazywanej do 5 dnia kazdego miesiaca.
W wyjatkowych sytuacjach podyktowanych organizacijg pracy jednostki, np: czasowe ograniczenie pracy jednostki,
przyjecie dziecka w trakcie miesigca, przypadajace na poczatek miesiaca diugie weekendy,itp., dyrekfor moze
wyznaczy¢ inny termin ptatnoéci za dany miesiac.

3) Oplaty, o ktorych mowa w pkt 2) ustalane sq na podstawie Deklaracji o Swiadczenie usiug przedszkolnych
zawartg miedzy rodzicami dziecka/opiekunami prawnymi, a Dyrektorem Zespolu o korzystanie przez dziecko
z nauczania, wychowania i opieki przedszkolnej, za czas przekraczajgcy wymiar okreslony w pkt1).

4)  Rodzice lub opiekunowie prawni zobowigzani sa do zlozenia deklaracii, o ktorym mowa w pkt 3) w formie pisemnej
lub elektronicznej najpozniej w dniu przyjecia dziecka do przedszkola lub oddzialu przedszkolnego w szkole
podstawowej. Wszelkie zmiany dotyczace godzin pobytu dziecka w przedszkolu lub oddziale przedszkolnym
w szkole podstawowej dokonywane sg na podstawie aneksu do dokumentow, o ktérym mowa w pkt 3), sktadanego
w formie pisemnej lub elektronicznej do 25 dnia miesiaca poprzedzajgcego miesigc rozliczeniowy.

5) W przypadku nie ziozenia przez rodzicow lub opiekundw prawnych dokumentow, o ktérym mowa w pkt 3) w terminie
wskazanym w pkt 4), do czasu jego zlozenia przyjmuje sig, ze dziecko bedzie korzystalo z wychowania
przedszkolnego w pelnym wymiarze czasu pracy przedszkola lub oddzialu przedszkolnego w szkole podstawowej,

6) W przypadku stwierdzenia réznicy pomiedzy planowanym w deklaraciji, a rzeczywistym czasem korzystania przez
dziecko z nauczania, wychowania i opieki przekraczajacej wymiar okreslony w pkt 1), przedszkole/szkota dokonuje
odliczenia lub doliczenia kwot rdznicy do optaty za nastepny miesiac.

7) W przypadku, gdy roznica o kidrej mowa pkt 6) dotyczy ostatniego miesigca pobytu dziecka w przedszkolu/oddziale
przedszkolnym w szkole podstawowej, przedszkole/szkota dokonuje ostatecznego rozliczenia optaty do 15 dnia
nastepnego miesiaca, za wyjatkiem pkt 8)

8) Woysokos¢ oplaty za 1 godzine pobytu dziecka w przedszkolu lub oddziale przedszkolnym w szkole podstawowej
przekraczajacych wymiar wskazany w pkt 1) okreslona zostata w uchwale Rady Miasta Gliwice w sprawie okreslenia
wysokosci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego w przedszkolach i oddzialach przedszkolnych
w publicznych szkotach podstawowych prowadzonych przez Miasto Gliwice w wysokosci 1,14 zt za kaidg
rozpoczet godzing sprawowania opieki nad dzieckiem. Oplata ustalana jest miesigcznie.

9) Za dzien zaptaty przyjmuije sie dzier wptywu $rodkéw na rachunek bankowy jednostki.

10) W przypadku zapisania dziecka do przedszkola w trakcie miesiaca, optata naliczana jest proporcjonalnie.

11) W wyjatkowych sytuacjach podyktowanych organizacjg pracy jednostki, dyrektor moze wyznaczy¢ inny termin

platnosci za dany miesiac. Za dzien zaplaty przyjmuije sie dzien wplywu $rodkdw na rachunek bankowy jednostki.

Opfate za miesigce wakacyjne rodzice (opiekunowie) reguluja w przedszkolu dyzurnym. z ktérego korzystato



13) Zaleglos¢ w oplatach za opieke platng wynoszaca rownowarto$¢ oplat za 3 kolejne miesigce jest podstawa co
skreslenia dziecka z ewidencji dzieci uczgszczajgcych przedszkola.

14) Kierownik jednostki w przypadku braku wplat zaleglosci w optatach za opieke przedszkolng jest organem
egzekucyjnym dla zaleglej naleznosci.

15) Kierownik jednostki w wyjatkowych sytuacjach moze umorzy¢ zalegtos¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisam

Il PROCEDURA OGRANIZACYJNE

1. SYSTEM ATMS KIDS- Przyprowadzanie i odbieranie dzieci

1) System Rejestracji Czasu Pobytu Dziecka w Przedszkolu zapewnia identyfikacje dziecka i automatyczne
rejestrowanie jego czasu pobytu w przedszkolu przy wykorzystaniu indywidualnych kart zblizeniowych

2) System nalicza oplaty za godziny pobytu dziecka w przedszkolu zgodnie z aktualng Uchwata Rady \lasta
Gliwice, w sprawie oplat za $wiadczenia i czasu przeznaczonego na bezplatne nauczanie, wychowanie | opie<e
w przedszkolach prowadzonych przez Miasto Gliwice.

3) Karty zakupione przez placowke sa wtasnoscig Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 13 w Gliwicach.

4) Fakt utraty karty nalezy zglosi¢ do intendenta przedszkola PM27 lub oddziatéw przedszkolnych przy SP27

5) Rodzic/opiekun prawny moze otrzymac dodatkowa karte po uiszczeniu optaty za nia.

6) W przypadku uszkodzenia, badz zgubienia karty rodzice/ opie7kunowie prawni sg zobowigzani do uiszczena
oplaty za karte.

7) Po ukoniczeniu edukacji przedszkolnej dane dziecka przenoszone sg do archiwum.

8) Po ukonczeniu edukacii przedszkolnej rodzice/ opiekunowie prawni, zobowigzani sg do zwrotu kart zakupionyzh
przez przedszkole.

9) Rodzice/ opiekunowie prawni zostali zapoznani z procedurg korzystania z systemu ATMS przez wychowawzow
grup na pierwszym zebraniu.

10) Rodzice opiekunowie prawni maja dostep do systemu ATMS na stronie https://www.eprzedszkole.com.p

11) Rodzice/ opiekunowie prawni lub inne osoby przyprowadzajace dziecko do przedszkola zobowigzani sg przy
wejsciu do przedszkola do przytozenia indywidualnej karty dziecka, do czytnika.

12) W przypadku przyprowadzenia dziecka do przedszkola i nie odbicia przed wejsciem do Sali karty zblizeniowe,
czas pobytu dziecka bedzie naliczany zgodnie z DZIENNIKIEM ELEKTRONICZNYM

13) Przy wyjéciu z przedszkola rodzice/opiekunowie prawni lub inne uprawnione przez rodzicow osoby przyxiana 2
indywidualng karte dziecka do czytnika.

14) W przypadku obecnosci dziecka w przedszkolu i nie odbicia karty zblizeniowej przy wyjsciu, czas pobytu dziecxa
naliczany bedzie zgodnie z DZIENNIKIEM ELEKTRONICZNYM.

15) W sytuacji szczegélnej np. zgubienia/uszkodzenia karty, rodzic/opiekun prawny zglasza fakt nie zarejestrowan a
czasu pobytu dziecka w przedszkolu u intendenta. Wychowawca grupy przekazuje informacje o sytuac
szczegdlnej intendentowi. Intendent w systemie ATMS wprowadza oplate za pobyt zgodnie z DZIENNIKIE!!
ELEKTORNICZNYM

16) W przypadku awarii systemu ATMS oplaty za pobyt dziecka w przedszkolu nalicza sie zgodnie z dziennix em
elektronicznym

17) W przypadku awarii pradu optaty za pobyt dziecka w przedszkolu nalicza sie zgodnie z lista wejs¢ | wyjsc dziecka
ktéra prowadzi wychowawca w danym dniu. Obecno$¢ dzieci wprowadzona zgodnie z lista - opatrzona padp sem
nauczyciela sprawujacego opieke - powinna zosta¢ wprowadzona niezwlocznie do dziennika elextron
i przekazana Intendentowi, ktory nanosi zmiany w systemie ATMS, a liste przechowuje w celach weryfixa
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
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2. ZASADY NALICZANIA | PRZEKAZYWANIA OPLAT- PRZEDSZKOLE

Naliczan e opfat za pobyt | Zywienie dokonywane jest zgodnie z frekwencjg odnotowywana w systemie ATI'S « DS

Ziozonych przez rodzicow oswiadczen oraz frekwencji odnotowanej w programie ATMS KIDS dokonuje weryfikac,
rozhczen za biezacy miesiac oraz naliczen na kolejny miesigc. Na podstawie wyciagdw bankowych wprowadzz o
u wpiaty naficzonych naleznosci w kolejnosci: pobyt, Zywienie. Sprawuje systematyczng kontrole nad praca
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5)

1)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

W przypadku dzieci, ktore nie bedg kontynuowaé pobytu w przedszkolu, dokonuje sig rozliczenie pobytu dziecka
w terminie do 15 nastepnego miesiaca i przekazuje dyspozycje zwrotu powstalej nadplaty na konto rodzicow
(opiekundw), do wykonania w ksiggowosci. W przypadku niedoplaty rodzice otrzymujg informacje telefonicznie,
elektronicznie lub osobiscie o wysokosci niedoptaty i zobowigzani sg do niezwiocznego uiszczenia zaleglosci.
Przedszkole dokonuje koricowego rozliczenia oplat za przedszkole za dany rok szkolny w terminie do 15 dnia
nastepnego miesigca

ZASADY POBIERANIA OPLAT ZA WYZYWIENIE:

A) PRZEDSZKOLE

Przedszkole prowadzi zywienie dzieci i stanowi miejsce spozywania positkéw przygotowanych przez kuchnie
przedszkolng dla:

a. dzieci uczeszczajgcych do przedszkola

b. pracownikow przedszkola

Korzystanie z positkow w stolowce przedszkolnej jest odptatne. Positki wydawane sa;
a. dzieciom z przedszkola, ktérych rodzice wnosza optaty indywidualne za wyzywienie,
b. dzieciom, ktorych dozywianie refunduje OPS w Gliwicach,
c. zainteresowanym pracownikow przedszkola ponoszacym oplaty z tego tytulu.

W przypadkach trudnej sytuacji materiainej rodziny i w uzasadnionych przypadkach losowych, dziecko moze
otrzymac¢ dofinansowanie do positkéw z OPS-u.

Kuchnia przedszkolna przygotowuje positki zgodnie z obowigzujgcymi normami zywieniowymi dla dzieci w wieku
przedszkolnym.

Positki wydawane sg w jadalni lub salach.

Na positki wydawane przez kuchnie w ramach funkcjonujgcej stotowki skiadaja sie: - $niadanie, obiad
i podwieczorek.

Dziecko moze korzysta¢ z 2 lub 3 trzech positkow w zaleznosci od deklaracii jego rodzicow/opiekunow o czasie jego
pobytu w przedszkolu. w i obejmuije ($niadanie, obiad i podwieczorek)

Wysokos¢ oplaty o ktorej mowa w pkt. 7 proponuje dyrektor na wniosek odpowiedzialnego pracownika ZSP13
w porozumieniu z organem prowadzacym. Wysoko$¢ oplaty moze ulec zmianie w przypadku zmian cen towarow
i usiug lub znacznej zmiany cen w trakcie roku.

Rodzice informowani sg o wysokosci stawki na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, w przypadku zmiany
stawki w ciggu roku szkolnego wysylana jest informacja przez dziennik elektroniczny lub na najblizszym zebraniu
oraz informacja publikowana jest na stronie www zespolu : https://zsp13gliwice.pl.

10) Wymienione wyzej naleznosci za wyzywienie nalezy wptacac z géry na konto przedszkola w terminie do 10 kazdego

miesigca kalendarzowego, przy uwzglednieniu zmian terminu wprowadzonych decyzjg dyrektora.

11) W przypadku nieobecnosci dziecka w przedszkolu, rodzice nie ponosza optaty za wyzywienie dziecka w danym dniu.

Nadptata przechodzi do odpisu na nastepny miesiac.

12) Zgodnie z obowigzujacymi przepisami Intendent lub osoba go zastepujaca ustala jadtospis tygodniowy dla dzieci,

ktory jest wywieszany na tablicy informacyjnej dla rodzicow oraz udostepniany na stronie internetowej Zespolu
https://zsp13gliwice.pl .

13) W sprawach dotyczacych korzystania ze stoléwki a nieokreslonych w niniejszej procedurze decyzje podejmuje

dyrektor.

14) Obstuge administracyjng funkcjonowania stolowek zapewnia dyrektor Zespolu

4)

B) STOLOWKA SZKOLNA

Stolowka szkolna Dzialta w oparciu o ustawe o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. (tekst jednolity Dz.U.
z 2018 r. poz. 1457 z pozn.zm.) oraz Regulamin stotowki szkolnej

Ewidencje naleznosci za wyzywienie w stotowce szkolnej prowadzi si¢ przy uzyciu systemu komputerowego ATMS
KIDS.

Pracownik ZSP13 (intendent lub inny wyznaczony na czas zastepstwa pracownik administracji) dokonuje weryfikacji
rozliczen za biezacy miesiac oraz naliczen na kolejny miesigc. Na podstawie wyciagéw bankowych wprowadza do
systemu wplaty naliczonych naleznosci w kolejnosci: odsetki, Zywienie. Sprawuje systematyczna kontrolg nad pracg
systemu,

Naleznosci za wyzywienie nalezy wplacac na konto szkoly w terminie do 10 kazdego miesigca kalendarzowego.
przy uwzglednieniu zmian terminu wprowadzonych decyzja dyrektora



5) Numer konta wraz z wysokosciq oplat za wyzywienie znajduje sie na stronie internetowe] zespolu
https:/fzsp13gliwice.pl oraz wywieszone sg na drzwiach wej$ciowych do szkoly lub tablicy informacyjne] wewnatrz
budynku.

6) Szkota dokonuje koncowego rozliczenia wptat za zywienie dzieci do 15 lipca danego roku szkolnego.

Il Procedury organizacyjno-finansowe wykonywania czynnosci stuzbowych przez
pracownikéw jednostki.

1)

2)

[€e)]

Pracownik ZSP13 (intendent lub inny wyznaczony na czas zastepstwa pracownik administracji) odpowedzan,
za naliczenia odpfatnoéci za przedszkole na koniec miesigca przekazuje do ksiggowosci spraw
z naliczen, z powstalych zadtuzen i nadplat na kontach dzieci oraz weryfikuje stan kont dziec' ze s
ds. finansowych lub osoba jg zastepujaca.

Wptacone na konta jednostki (dostgpne na stronie www. Szkoly https:/fzsp13gliwice.pl) naleznosc za pooy:
przekazywane sg systematycznie na konto dochodow budzetowych ZSP13, gdzie nastepuje ich automatyczna
konsolidacja na konta Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

Przekaz naleznych wpfat nastepuje w okresach okoto tygodniowych. W wyjatkowych sytuacjach, np.. awara
systemow/ pradu itp., oraz chwilowa nieobecno$¢ pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia pobyiu
organizacja pracy jednostki, koricowo-roczne rozliczenia, przelewy naleznosci dla Miasta Gliwice wykonyware
sg w diuzszych nie tygodniowych okresach, lecz nie rzadziej niz raz na miesiac.

Pracownik ksiggowosci prowadzi ewidencje kazdego miesigca w programie ksiegowym VULCAN FINANSE
wrejestrze ksiggowym ZSP13_RDW_OP - oddzialy przedszkolne, ZSP13_RDW_ZP- przedszkoe
indywidualnie dla kazdego kontrahenta- Przeksiggowanie $rodkéw na rejestr ZSP13_Dochody B nasteoue
zbiorczo - rachunek bankowy objety konsolidacjg

Podstawa przelewéw naleznosci jest program ksiegowy VULCAN.

Pracownik ZSP13 (intendent lub inny wyznaczony na czas zastepstwa pracownik administracji) na biezaco
pisemnie informuije ksiegowos¢ o przyjeciach lub skresleniach uczniéw.

(&]

monitoruje salda ksiggowe naleznosci. W przypadku stwierdzenia braku wplaty do 10 dma danegc miesiaca
ustnie lub telefonicznie przypomina o braku wplaty. System ATMS KIDS automatycznie dolicza/odlicza do
rachunku zalegtosci i nadptaty z poprzednich miesigcu (po korektach nieobecnosci pobytu w przedszkolu).
Pracownik ZSP13 (intendent, lub inny wyznaczony na czas zastepstwa pracownik administracji) sporzadza
pisemne informacje dla rodzicéw/opiekundw dzieci zawierajace dane: dotyczace przypisu naleznosc z :",
rzeczywistego rozliczenia godzin i optat za poprzedni miesiac, kwot nadplat lub zaleglosci, terminu wpeaty
rachunku bankowego wydruk z programu ATMS KIDS Informacje pisemne dostarczane sg osobiscie rodzicor
lub opiekunom w terminie do 5 kazdego miesiaca. Dokumentowanie czynnoéci informacyjnych odbywa sz
poprzez:

a. System ATMS do ktérego majg dostep rodzice

b.  Strone internetowa szkoly

c. Tablice informacyjng na terenie szkoly i przedszkola

Uprawniony pracownik jednostki dla powstalych zalegtosci w okresie od 11 do korica kazdego miesiaca
podej 'mje dziatania informacyjne w formie ustnej, to jest: podczas przyprowadzania lub odbioru dziecka
z placowki przez rodzicow, informuje o zaleglosciach w optatach lub przeprowadza rozmowy telefoniczne
7 "C? "‘a"!"1

zialania informacyjne sa ewidencjonowane w postaci papierowej. Ewidencja zawiera: imie i nazwisko osoby
podejmujace, dziatanie informacyjne, forme dzialania informacyjnego (kontakt osobisty lub telefon). date. in
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przypadku zenia braxku wotaty naleznosci podejmowane sg czynnosci zgodne z Zarzadzeniem
organ zacynym nr 7 27 Prezyaenta lMiasta Gliwce z dnia 30-09-2021 ze zmianami stanowi ono zalacznix nr 1
Zgodnie Z okt T ppkt 3 zafgcznika nr 1 do Zarzadzenia organizacyjnego nr 51/21 Prezydenta Miasta Gliwice

2373 30-08-2027 ze zmiznam worcwacza se WZOR WNIOSKU O WYKSIEGOWANIE PRZEDAWNIONYCH
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IV Procedura dotyczaca umarzania i udzielania ulg z tytutu naleznosci budzetowych

Zgodnie z art. 64 Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (DzU z 2019r. poz. 869 z zm) oraz Upowaznieniami
Prezydenta Miasta Gliwice w zakresie wykonywania praw i obowigzkow wierzyciela w sprawach udzielania ulg i umarzania
naleznosci budzetowych za odptatnos¢ za pobyt dzieci w przedszkolach prowadzonych przez Miasto Gliwice:

1) Umorzenie naleznosci w calo$ci z urzedu moze zachodzic w przypadkach zgodnych z art. 56 ust.1 pkt 1-4
w szczegdlnosci, gdy:

a) - osoba fizyczna — zmarta, nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawita majatek niepodlegajacy
egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw, albo pozostawita przedmioty codziennego uzytku domowego,
ktorych lgczna warto$¢ nie przekracza kwoty 6000 zt;

b) - zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty wyzszej od
kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub postepowanie egzekucyjne okazato si¢ nieskuteczne;

2) Na wniosek zobowigzanego:

a) umarza¢ w calosci — w przypadkach uzasadnionych waznym interesem zobowigzanego Iub interesem
publicznym,

b) umarza¢ w czesci, odraczac terminy sptaty catosci albo czesci naleznoci lub rozkladac na raty platnosc catosci
albo czesci naleznosci — w przypadkach uzasadnionych wzgledami spolecznymi lub gospodarczymi,
w szczegolnosci mozliwosciami platniczymi zobowigzanego.

3) Umorzenie lub udzielenie ulgi na wniosek zobowigzanego musi by¢ poparte dokumentacjg potwierdzajaca
zasadnos¢ przestanek opisanych w pkt2. Weryfikacja zgromadzonej dokumentacji odbywa sie przy udziale
kierownika jednostki, glownego ksiegowego i pedagoga. Termin rozpatrzenia wniosku 30 dni od daty wplywu.

4) Umorzenie lub udzielenie ulgi nastepuje w drodze pisemnej decyzji kierownika jednostki.

5) Decyzja o umorzeniu lub udzieleniu ulgi jest niezwlocznie przekazywana do ksiegowosci oraz zobowigzanego.

Procedury obowigzujg z dniem 01-07-2023 rok.
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Zatacznik nr | do procedury naliczania, pobierania i zwracania
optat za opieke platna i zywienie w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 13 w Gliwicach

Zarzadzenie organizacyjne nr 51/21
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie: zasad postepowania z niepodatkowymi naleznosciami budzetowymi o charakterze
publiczno-prawnym pobieranymi przez oswiatowe jednostki budzetowe miasta
Gliwice

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372), art. 17b ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1427 z pozn. zm.), art. 52 ust. 15
ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 2029 z pozn. zm.), art. 60 pkt 7 i 61 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.), uchwaty Nr XLI1/906/2018
Rady Miasta Gliwice z dnia 8 listopada 2018 r. w sprawie okre$lenia wysokosci optat za
korzystanie z wychowania przedszkolnego w przedszkolach i oddziatach przedszkolnych
w publicznych szkotach podstawowych prowadzonych przez Miasto Gliwice (Dz. Urz. Woj.
Slaskiego z 2021 r. poz. 2281)

zarzadzam:

1. Wprowadzi¢ do stosowania zasady postepowania z niepodatkowymi naleznosciami
budzetowymi o charakterze publiczno-prawnym pobieranymi przez oSwiatowe jednostki
budzetowe miasta Gliwice, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni sg dyrektorzy jednostek, o ktérych mowa
w pkt 1.

3. Za okresowy przeglad zarzadzenia oraz jego aktualizacje odpowiedzialny jest naczelnik
Wydziatu Edukacji.

4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam naczelnikowi Wydziatu Edukacji.
5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Prezydent Miasta
Adam Neumann

Data wydruku:  2023-06-16 Wydruk nienadzorowany, nie podlega aktualizacji.
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia organizacyjnego nr 51/21
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

Zasady postepowania z niepodatkowymi naleznosciami budzetowymi o charakterze
publiczno-prawnym pobieranymi przez oswiatowe jednostki budzetowe miasta Gliwice
1. Ponizsze zasady okreslaja sposob postepowania z naleznos$ciami:

1) z tytulu optat za pobyt dzieci w przedszkolu oraz oddziatach przedszkolnych
w szkotach podstawowych,

2) za korzystanie z wyzywienia w stotéwkach szkolnych i przedszkolnych.
2. Podziatl zadan i delegowanie uprawnien

1) Dyrektor os$wiatowej jednostki budzetowej (dalej: dyrektor jednostki) zakresem
czynno$ci powierza pracownikom obowigzki i odpowiedzialnosé¢ za:

a) ustalanie naleznosci, kontrole terminowosci regulowania naleznosci i biezace
identyfikowanie zalegtosci,

b) realizacje dziatan informacyjnych i ich rejestrowanie,

c) sporzgdzanie miesiecznych informacji o stanie zalegtosci, zalegtosciach
wymagajgcych wystawienia upomnien lub tytutdw wykonawczych oraz zalegtosciach
przedawnionych wymagajgcych odpisania z ksigg rachunkowych,

d) przygotowanie upomnien i tytutdbw wykonawczych,
e) rejestrowanie i przekazywanie upomnien i tytutdw wykonawczych,

f) prowadzenie postgepowan administracyjnych w sprawie udzielania ulg w sptacie
naleznosci, o ktérych mowa w art. 64 ustawy o finansach publicznych,

g) gromadzenie w aktach sprawy dokumentow i rejestréw zwigzanych z dochodzeniem
naleznosci.

2) Za realizacje obowigzkéw okreslonych w ppkt 1) w zakresie, w jakim nie zostanag
przypisane pracownikom, odpowiada bezposrednio dyrektor jednostki.

3) Do podpisywania upomnien i tytutow wykonawczych oraz wydawania decyzji
administracyjnych w sprawie udzielania ulg w sptacie naleznosci, o ktérych mowa
w art. 64 ustawy o finansach publicznych, wymagane jest upowaznienie prezydenta
miasta.

3. Monitorowanie naleznosci oraz dziatania informacyjne

1) Rodzicom / opiekunom dziecka lub innym upowaznionym oscbom przekazuje sie
informacje o wysokosci naleznosci z tytutu:

a) opfaty za pobyt w przedszkolu i oddziale przedszkolnym w szkole podstawowej,
w terminie okreslonym w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Gliwice Nr PM-165/ 18,

b) optaty za korzystanie z wyzywienia w terminie okreslonym w dokumentacji
wewnetrznej jednostki, uzgodnionej z organem prowadzgcym, na podstawie art. 106
ustawy Prawo oSwiatowe.

2) Informacje, o ktérych mowa w ppkt 1):

a) moga by¢ przekazywane fgcznie w jednym dokumencie lub udostepniane w formie
elektronicznej (poprzez odpowiednio dostosowany do tych celéw system
informatyczny),

b) powinny zawiera¢ co najmniej: oznaczenie nazwy jednostki, imie i nazwisko dziecka
(lub jego indywidualny kod identyfikacyjny), tytut i wysoko$é naleznosci za dany
miesigc oraz tytut i wysokos¢ zalegtosci, jezeli powstaty.



3) Za zalegto$¢ uznaje sie te czes¢ nieoptaconych naleznosci za dany miesigc. kiora
wynika z faktycznie udzielonych / rozliczonych $wiadczen.

4) Formy doreczania informacji okreslajg szczegdtowo przepisy ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego.

5) Dziatania informacyjne, o ktérych mowa w rozporzgdzeniu Ministra Finansow.
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2083) mogg by¢ dodatkowo
(poza tgczeniem ich z dziataniami, o ktérych mowa w ppkt 2)) podejmowane w formie
ustnej lub pisemnej, w tym poprzez krotkg wiadomos¢ tekstowa (sms), e-mail, telefon
lub faks. Dodatkowe dziatania, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, nalezy
dokumentowaé poprzez prowadzenie rejestru czynnosci informacyjnych w formie
elektronicznej lub papierowej wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

6) Doboru najefektywniejszej metody prowadzenia dziatari informacyjnych, o ktdrych
mowa w ppkt 5), dokonuje osoba odpowiedzialna za te dziatania.

. Upomnienia
1) Upomnienie wystawia sie:
a) wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do zarzgdzenia,

b) przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatania
informacyjne, gdy zalegtosci przekraczajg dziesieciokrotnos¢ kosztéw upomnienia.

c) przed uptywem 6 miesiecy poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia
naleznosci pienieznej, gdy zalegtosci nie przekraczajg dziesieciokrotnosci kosztow
upomnienia.

2) Upomnienie dotyczace danej zalegtosci wystawiane i przekazywane jest wytgcznie
jeden raz.

3) Upomnienie moze obejmowac wiecej niz jedng zalegtosé, jezeli sg one nalezne od tego
samego zobowigzanego.

4) Przed przekazaniem upomnienia nalezy ponownie zweryfikowa¢ jego zasadnosc.
nadaé mu kolejny numer i zaewidencjonowa¢ w rejestrze upomnien, prowadzonym
w formie elektronicznej lub papierowej, ktérego wzér stanowi zafacznik nr 4 do
zarzadzenia.

5) Kopie upomnienia wraz z potwierdzeniem przekazania i doreczenia upomnienia
przechowuje sie w aktach sprawy.

6) Szczegotowe zasady doreczania upomnien regulujg przepisy ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego.

7) W rejestrze upomnien odnotowuje sie date doreczenia upomnienia na podstawie
zwrotnego potwierdzenia odbioru.

8) W przypadku braku daty doreczenia upomnienia ustala sie przyczyne i dokonuje
stosownej adnotacji. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia
sktada sie reklamacje u operatora pocztowego. W przypadku zaginiecia upomnienia lub
braku dowodu doreczenia upomnienia zobowigzanemu, upomnienie wysytane jest
ponownie

9) Po doreczeniu upomnienia zaptata naleznosci pienieznej jest zwigzana z obowigzkiem
zaptaty kosztéw upomnienia. Zasada ta ma zastosowanie takze w przypadku
otrzymania potwierdzenia doreczenia upomnienia po dniu dokonania wptaty.

0) Wysokos¢ kosztdw upomnienia reguluje odpowiednio rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela
do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015 r.

Data wydruku:  2023-06-16 Wydruk nienadzorowany, nie podlega aktualizacji.
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poz. 1526) oraz rozporzgdzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej
w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia dorgczanego zobowigzanemu przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2021 r. poz. 67).

11) Koszty upomnienia ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zapfaty.

12) Jezeli zaleglo§¢ =zostata uregulowana przed dniem skutecznego doreczenia
upomnienia, wowczas dokonuje sie stosownej adnotacji w rejestrze upomnien.

5. Tytuly wykonawcze

1) Podstawe egzekucji administracyjnej stanowi tytut wykonawczy, o ktérym mowa
wart. 27 § 1 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, sporzadzony na
zasadach okreslonych w tej ustawie oraz:

a) w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
18 listopada 2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych
(Dz.U. z 2020 r. poz. 2083),

b) w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 12 stycznia 2021 roku w sprawie
wzoréw tytutbw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U
z 2021 r. poz. 176 z pézn. zm.).

2) Postepowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete po uptywie 7 dni od dnia doreczenia
upomnienia.

3) Tytut wykonawczy sporzadza sie i przekazuje niezwlocznie po uptywie terminu,
o ktérym mowa w ppkt 2), zgodnie z wiasciwoscig miejscowg organu egzekucyjnego,
tj. do:

a) Wydziatu Podatkéw i Optat Urzedu Miejskiego w Gliwicach, realizujacego zadania
organu egzekucyjnego w imieniu Prezydenta Miasta Gliwice (dla dtuznikow
zamieszkatych na terenie miasta Gliwice),

b) wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego (dla diuznikéw zamieszkatych poza
miastem Gliwice).

4) Przed wystaniem tytutu wykonawczego nalezy ponownie zweryfikowaé jego zasadnosé,
nadac mu kolejny numer i zaewidencjonowa¢ w rejestrze tytutdw wykonawczych,
prowadzonym w formie elektronicznej lub papierowej, ktérego wzér stanowi zatacznik
nr 5 do zarzadzenia.

5) W aktach sprawy przechowuje sig tytuly wykonawcze z naniesiong adnotacjg ,odpis
tytutu wykonawczego” wraz z potwierdzeniem przekazania tytutu wykonawczego do
organu egzekucyjnego.

6) Szczegdtowy sposob i tryb wspotpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego i diuznika
zajetej wierzytelnosci w postgpowaniu egzekucyjnym naleznosci pienieznych, w tym
szczegotowy zakres informacji dotyczacych czynnoséci egzekucyjnych i innych
czynno$ci podejmowanych przez te podmioty okresla rozporzadzenie Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie wspdtpracy wierzyciela, organu
egzekucyjnego i diuznika Zzajetej wierzytelnosci w postepowaniu egzekucyjnym
naleznosci pienieznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 320).

6. Udzielanie ulg w sptacie naleznosci

1) Do udzielania ulg w sptacie naleznosci (umarzanie, odraczanie terminu platnosci,
rozktadanie ptatnosci na raty) stosuje sie przepisy art. 64, 65, 67 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.).



2) Decyzje administracyjne wydane w sprawach, o ktérych mowa w ppkt 1). ewidencjonuje
sie w rejestrach prowadzonych w formie elektronicznej lub papierowej, ktérych wzor
stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

3) Jeden egzemplarz decyzji pozostaje w aktach sprawy wraz z potwierdzeniem
doreczenia.

4) Informacje o udzielonych ulgach w sptacie naleznosci przekazuje sig¢ do Wydzaiu
Podatkow i Optat w terminie i na zasadach okreslonych w zarzgdzeniu organizacyjnym
Prezydenta Miasta Gliwice nr 23/10 w sprawie przygotowywania, przekazywania
i udostepniania w Biuletynie Informacji Publicznej informacji dotyczacych udzielonych
umorzen niepodatkowych naleznoéci budzetowych oraz udzielonych ulg podatkowych
i ulg w splacie zobowigzan podatkowych.

7. Przedawnienie naleznosci

1) Przedawnienie naleznosci nastepuje w terminach i na zasadach okreslonych w dziale 1]
ustawy Ordynacja podatkowa.

2) Przedawnione nalezno$ci nalezy niezwiocznie wyksiegowa¢ na podstawie wniosku
sporzadzonego przez wiasciwego pracownika i zatwierdzonego przez dyrektora
jednostki.

3) Wzér wniosku zawierajgcego opis przyczyny powstania przedawnienia oraz dziatan
podjetych w celu niedopuszczenia do przedawnienia ustala dyrektor jednostki.

8. Postanowienia koricowe
1) Zatgczniki do niniejszej procedury stanowig jej integralng czesc.

2) Jezeli w wyniku zmian przepisow prawa powszechnie obowigzujacego okreslone
zasady oraz wzory dokumentéw stana sie sprzeczne z tymi przepisami, stosuje sie
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego do czasu dostosowania do nich
niniejszego zarzadzenia.

Data wydruku:  2023-06-16 Wydruk nienadzorowany, nie podlega aktualizacji.
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Pobierz wersie WORD

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia organizacyjnego nr 51/21
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 wrzesnia 2021 r

- WZOR -

PREZYDENT MIASTA GLIWICE
ul. Zwyciestwa 21

44-100 Gliwice

Tel. +48 32 239 11 82

(imie i nazwisko lub nazwa zobowiazanego)
(adres migjsca zamieszkania lub siedziby)
(numer PESEL albo NIP, albo REGON)

Na postawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w adminisirac,
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1427 z p6zn. zm.) wzywa sie do uregulowania nastgpujgcych naleznosci pienieznych

Kwota od " Odsetki za
S— Kwota Aivc i Odsetki za
. e Miesiac .. . | ktorej nalicza - . zwtoke
Lp. | Rodzaj naleznosci / roi? nalﬁznos_(:l sig oésetki 5 zwiokgcl;c?:y B obliczone na
grawne zwioke L SER dzien
1. -
2. ;
3
4. Koszty upomnienia
Razem
Razem do zaptaty wraz z odsetkamina dzien .....................ccccoooiiiieiii zt

Naleznosci pieniezne nalezy wptaci¢ w quu 7 dni, Ilczac od daty doreczenia niniejszego upomnienia. na nume
rachunku bankowego ..

W dniu zaplaty nalezy doliczy¢ odsetki za kazdy dzien zwioki liczac od dnia wystawienia niniejszego upomnienia
— aktualna stawka odsetek podatkowych wynosi 8% w stosunku rocznym.

POUCZENIE

W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie naleznoéci pienieznych wraz z kosztami upomnienia, zostanie wszczete postgpowanie
egzekucyjne w celu przymusowego $ciagniecia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obciazenie kosztami
egzem:ji ktore zaspokajane sa w pierwszej kolejnosci, tj. optaty manipulacyjnej w wysoko$ci 100 zt oddzielnie od kazdego tytulu

vykonawczego. optaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych $Srodkéw pienieznych, wydatkow egzekucynych
poniesionych przez organ egzekucyjny w zwiazku z prowadzeniem postepowania egzekucyjnego, optaty za czynnosci egzekucyjne.
Zobowiazany ma cbowiazek zawiadomienia wierzyciela o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania lub siedziby. W razie niewykona~ =
obowiazku zawiadomienia. o ktdrym mowa wyzej, doreczenie pisma wierzyciela lub organu egzekucyjnego pod dotychczasowym adress
est skuteczne

Z up. Prezydenta Miasta Gliwice

(imig i nazwisko, stanowisko siuzbowe oraz podpis osoby
upowaznionej)

Data wydruku:  2023-06-16 Wydruk nienadzorowany. nie podlega aktualizacji.
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Zalacznik nr 5 do zarzadzenia organizacyjnego nr 51/21
Prezydenta Miasta Gliwice z dia 30 wrzesnia 2021 r.

REJESTR TYTULOW WYKONAWCZYCH

Wierzyciel Nazwa peina: Prezydent Miasta Gliwice
(preczec 2 danymi
jednostkn)
Naleznosé Data przekazania do Nr akt
Nr kolejny tytutu Nazwisko i imie Riliais Organ organu egzekucyjnego | sprawy Informacja o ostatecznym
wykonawczego (nazwa zobowigzanego) Ewiota egzekucyjny sposobie zatatwienia sprawy
rodzaj okres 2 gr data podpis nr
1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 11
(data i podpis sporzadzajacego ewidencje) (data i podpis przyjmujacego ewidencje)




(Nazwa jednostki)

‘dacznik nr 6 do zarzadzenia organizacy :
Prezydenta Miasta Gliwice z dma 30 wizesiia 2021 1

REJESTR DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH W SPRAWIE UDZIELONYCH ULG W SPLACIE NALEZNOSCI
Z TYTULU OPLAT ZA KORZYSTANIE Z WYCHOWANIA PRZEDSZKOLNEGO | WYZYWIENIE

Nr decyzji

Data decyzji

administracyjnej | administracyjnej

Nazwisko i imie
(nazwa zobowigzanego)

Naleznoéé

tytut

za jaki
okres

kwota

Rodzaj
udzielonej ulgi *

Kwota
umorzenia

Ustalony
termin

zaptaty

Informacja o ostatecznym
sposobie zatatwienia
sprawy

Dokonujacy
wpisu

* umorzenie z urzgdu, umorzenie na wniosek, odroczenie terminu pfatnosci, roziozenie na raty

Data wydruku:

2023-06

VAL Al sls
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Zalacznik nr 2 do procedury naliczania, pobierania
i zwracania oplat za opieke platna i zvwienie
w Zespole Szkolno-Przedszkolnvm nr 13 w Gliwicach

WNIOSEK O WYKSIEGOWANIE PRZEDAWNIONYCH
NALEZNOSCI Z TYTULU OPLATY ZA POBYT DZIECKA W PRZEDSZKOLU

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 13 w Gliwicach
1. DANE DLUZNIKA :

a. Nazwisko i imie

L L O —

DANE DOTYCZACE NALEZNOSCI :

[ . - . . » S z . e .‘ = - -—
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data i podpis osoby odpowiedzialng]

2. PRZEBIEG WINDYKACIJI ( przebieg postgpowania egzekucyjnego . informacja czy postgpowanie jest
prowadzone czy zostalo umorzone i z jakiej przyczyny . data umorzenia postgpowania. przyczyny niepodjecia
postgpowania egzekucyjnego . wysokosé kosztow egzekucyjnych )



4. INFORMACJA W SPRAWIE DATY PRZERWANIA/ZAWIESZENIA BIEGU PRZEDAWNIENIA -
PODSTAWA PRAWNA:

5 DATA PRZEDAWNIENIA NALEZNOSCI ¢ ..oovoevieeeeeeeeeeesens

podpis pracownika ksiegowosci data i podpis Dyrektora

7. AKCEPTACJA I ZATWIERDZENIE DO ODPISU Z EWIDENCJI KSIEGOWEJ :
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Glowny ksiggowy/osoba zastepujaca ...,
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