PROCEDURANR11/2020

Nazwa p'r6Cedury'

Dochodzenie naleznoscl cywilnoprawnych i publicznoprawnych

od 01.07.2020

‘Data ohowigzywania

Podstawa pr"awna

1.Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
- (Dz.U. z 2019 1. poz. 361 ze zmianami).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2019 1. poz. 868 ze zmianami).

3.Ustawa 2z dnia 23 kwielnia 1964 r. Kodeks cywilny
{Dz, U. 22019 1. poz. 1145 z& zmianami). -

4, Ustawa z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym

 opdznieniom w transakcjach handlowych (Dz, U. z 2020 r. poz.
935 ze zmianami).

5, Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U z
2019 r. poz. 900 ze zmianam).

8. Ustawa z dnia 17 czerwca 1866 T. 0 postepowamu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. 22018 r, poz. 1438 ze zmianami)

7. Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzeénia 2015 r. w
sprawie wysokcdci kosztéw upomnienia  skierowanego do
wiarzyciela do zobowigzania przad wszczeclem egzekuci
administracyjnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1526)

Adresat :procedury'

| cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych, kierownik jednostki

Pracownicy zajmujacy sie naliczaniem, kontrola i windykacjg naleznosci

' Tok postepowania

zgodnie z procedurg -

Osoba Pracownicy merytoryczni, osoby prowadzgce ksiggi rachunkowe, glowny
_,_u kontrolujaca | ksiegowy, kierownik jednostki '
. § |Forma biezaca, wyrywkowa, okresowa
5 | kentroll ’ ‘ T
| Termin na zadanie
| kontroli 3
' 1) wezwanie do zaplaty dla dluznika bedacego osobg fizyczng,
2) wezwanie do zaptaty dla diuznika bedacego osoba prawng lub
~ osobg fizyczng prowadzgcy dziataino$é¢ gospodarczg, '
3) ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaplaty dla dhuznika
bedacego osaoba fizyczng,
Zataezniki 4) oslateczne przedsgdowe wezwanie do zaplaty dla diuznika
bedgcego osobg prawng lub osoba flzyczng prowadzaca

dzlatalnodé gospodarczg,
5) upomnienie dochodzenia naleznosci publicznoprawnse,
8) wniosek o wszczecie egzekucji administracyjne],
7) tytut  wykonawczy  (hitps://www.gov.bl/web/kas/interaktywny-
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§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza procedura okresla zasady dochodzenia naleznoscei cywilnoprawnych oraz
publicznoprawnych w Miejskim Centrum Edukacii w Knurowie (zwanym dalej MCE) oraz
jednastkach obstugiwanych przez MCE,

2. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja;

1) jednostka — MCE oraz jednostka obslugiwana przez MCE,

2) diuznik — osoba fizyczna lub prawna obowigzana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowigzania pienigznego, wynikajacego z istniejacego miedzy nimi stosunku prawnego,

3) wierzyciel — osoba prawna lub jednostka nieposiadajgca osobowosci prawnej uprawniona
z mocy Ustawy albo innego stosunku prawnego do otrzymywania $wiadczenia pienigznego
od osoby fizycznej lub prawnej, fj. diuznika,

4) ustawa -~ ustawa z dnia 17 czerwea 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym
w administracii,

5) procedura — procedura dochodzenia naleznosci cywiinoprawnych | publlcznoprawnych

B8) dochodzenie naleznosci — ogot czynnodci faktycznych 1 prawnych zmierzajacych do
odzyskania zaleglosdi,

. 7) naleznodci cywilnoprawne — naleznosci dochodzone przez wierzyciela na dredze

postepowania sgdowego,

8) naleznoscl publicznoprawne — nalezno$ci dochodzone przez wierzyciela na drodze
postepowania egzekucyjnego w administracji.

3. Dochodzenie naleznodel cywilnoprawnych i publicznoprawnych prowadzone jest na podstawie
zapisow ksiegowych w ksiggach rachunkowych prowadzonych w siedzibie MCE.

4, Procedurg objete sg czynnosci dochodzenia naleznosci gléwnej oraz naleznoscl ubocznych t.
odsetek od nieterminowych wptat, kosztéw upamnienia.

§, Pracownicy merytoryczni, ktorzy odpowiedzialni sg za powstanie naleznoécl wymka;qcych z
czynnodei administracyinych, decyzji administracyjnych, uméw, porozumien, zamdéwien i innych
zadarh zobowigzani sg niezwlocznie przekaza¢ wylworzone przez nich dokumenty do
ksiegowosci MCE.

6. Wszczecie dochodzenia naleznosci nastepuje poprzez wystawienie:

1) wezwania do zaplaty — dfa naleznosci cywilnoprawnych,
2) upomnienia ~ dla nalezno$ci publicznoprawnych.

7. W przypadku braku zaplaty wskazanej w wezwaniu do zaplaty, kierownik jednostki sporzgdza
przekazuje wniosek w celu skierowania naleznoéci na droge postepowania sgdowego.

8. W przypadku braku zaplaty wskazane] w upomnieniu, kierownik jednostk! wystawia tytul
wykonawczy i kieruje sprawe do egzekucji administracyjne).

9. Dluznik zobowigzany wobec wierzyclela do zaplaty nalezno$ci cywilnoprawnej moze na wniosek

" ubiegad sie ¢ umorzenie naleznosci w catosci lub czedci, odroczenie (terminu splaty) lub
rozlozenie na raty zgodnie z zapisami Uchwaly nr XLIX/721/14 Rady Miasta Knuréw z dnia 17

wrzednia 2014 r. w sprawie: okre$lenia szczegdlowych zasad, sposobu [ frybu umarzania,
odraczania terminu splaty oraz rozktadania na raty naleznoéci pienieznych majgeych charakter
cywilnoprawny przypadajgcych Gminie Knuréw lub jej jednostkom podleglym oraz warunkdw
~dopuszczalnosci pomocy publiczne] i wskazania organu lub osoby uprawnionej do udzielania

tych ulg z pdZnisjszymi zmianami,
10.Pracownicy kslegowoséci MCE dokonujg na hlezaco kontroll terminowej realizacit zobowaqzan

poprzez analize kont diuznikéw,
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11.Raz w miesigcu, po zamknletym okresic sprawozdawézym, pracownicy ksiegowoséci MCE
zobowiazani sg do przestania do jednostki droga elektron_icznq, informac;‘i o stanie na[e:i:noé.ci
cywilnoprawnych i publicznoprawnych danej jednostki.

12.Upowaznieni przez kierownika jednostki pracownicy oraz kierownicy jednostek zobowigzani sg
do biezacego monitorowania | kontrolowania stanu naleznosci poprzez kontakt bezposredni,
telefoniczny, listowny oraz mejlowy z diuznikami.

13.W przypadku naleznosci cywilnoprawnych z tytulu pobytu dziecka w zfobku (optata stata, oplata
za zywienie) oraz nalezno$cl publicznoprawnych z tytutu pobytu dziecka w przedszkalu (opiata
stata, optata za zywlenie), w momencie przejscia dzieckafucznia de innej jednestki, kierownicy
jednostek zobowiazani sg do porozumienia sie w skutecznym dochodzeniu naleznosci.

14 Kierownik jednostki zobowigzany jest o peinformowaniu wszystkie zainteresowane strony
o stosowaniu niniejszaj procedury w zakresle naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych.

§ 2 DOCHODZENIE NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

1. Nie dochodzi sie naleznosci, ktérych wysokodé wraz z odsetkaml nie przekracza kwoty
okresdlonej w Uchwale nr XXXV1/511/17 Rady Miasta Knuréw z dnia 5 fipca 2017 r. w sprawie:
niedochodzenia naleznoécl cywilnoprawnych przypadajgcych Gminie Knuréw lub jej jednostkom
organizacyjnym z pézniejszymi zmianami.

2. W przypadku opdznienia w zaptacie {14 .dni od dnia uplywu terminu platnosci) zebowigzania
o charakterze cywilnoprawnym wg uzgodnionego stanu na ostatni dziert miesiqca pracownik
ksiggowoéci MCE sporzadza i przekazuje kierownikowi jednostki wezwame do zaptaty, celem
dalszego pizekazania go aluznikowi.

3. Zgodnie z art. 10 ustawy o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach .
handlowych rekompensata za koszty odzyskiwania naleznosci, stanowi réwnowartosé kwoty:

1) 40 euro ~ gdy wartos¢ swiadczenia pienieznego nie przekracza 5000 ztotych;

2) 70 euro — gdy wartoéé dwiadczenia pienieznego jest wyzsza niz 5000 zlotych, ale nizsza
niz 50 000 ztotych;

3) 100 euro — gdy warto$¢ $wiadczenia pienieznego jest réwna lub wyzsza od 50 000

zjotych,
Rowm\gartoéd: kwoty rekompensaty, o ktdref mowa powyzej jest ustalana przy zastosowaniu
$redniego kursu euro ogloszonego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia roboczego
miesigca poprzedzajacego mieslae, w ktérym $wiadezenie pienigzne stalo sig wymagalne.

4, Wzdr wezwania do zaplaty stanowi: ‘

1} zalgcznik nr 1 do procedury — dla diuznika bedacego osoba fizyczna,
2) zalgeznik nr 2 do procedury — dla diuznika bedacego osobg prawng lub osobg fizyczng
prowadzaca dzialalnods gospodarcza.

5. Jezell po uplywie miesigca od dnia ostatniego uzgednionego miesigea, w ktorym uplyngt termin
platnosal, diuznik nie dokonat splaty cale$ci zobowigzania, pracownik kslegowosci sporzadza |
przekazuje kierownikowi jednostki ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaplaty, celem
dalszego przekazania go diuznikowi.

6. Wzér ostatecznego przedsgdowego wezwania do zaplaty stanowi.

1) zalacznik nr 3 do procedury — dla diuznika bedacego osobg fizyczng,
2) zatgeznik nr 4 do procedury — dla diuznika bedqcego osoba prawng lub osokg fizyczng
prowadzaca dziafalnosé gospodarcza.

7. Jezeli po uplywie miestaca od dnia wystawienia przedsadowego wezwania do zaplaty diuznik nie
dokonat splaty catosci zobowiazania, nalezy zgromadzié dokumenty zwigzane z danym
zobowigzaniem w jednej teczce — w szczegoinosci umowe, fakture, noty odsetkowe, wazwania
do zaplaty wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbicru, pisma otrzymane od diuznika i inne
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dokumenty zwigzane ze sprawg. Komplet dokumentacji nalezy dostarczyé¢ do radey prawnego,

celem oceny prawne dalszego postepowania.

. Radca prawny dokonuie analizy prawnej przedstawionsj dokumentacii pod katem skierowania jef

na droge postepowania sadowego | wydaje opinig:

1) pozytywna - wiedy kierownik jednostki udziela petnomocnictwa radoy prawnemu,
obejmujgcego zastepstwo prawne przed sadem, kidry od tego momentu zajmuje sie sprawg
i prowadzi jg az do zakorczenia, upowazniony pracownik jednostki oraz pracownik
ksiggowosci przynajmniej raz na kwartat sprawdzajq stopien postepu realizacj sprawy,

2) negatywng — wiedy kierownik jednestki rozwaza mozliwosé udzielenia ulgi diuznikowi lub
umorzenia naleznosci — zgodnie z Uchwatg nr XLIX/721/14 Rady Miasta Knuréw z dnia 17
wrzesdnia 2014 r. w sprawie: okreslenia szczegdlowych zasad, sposobu i trybu umarzania,
odraczania terminu splaty oraz rozkladania na raty naleznoéci pienieznych majgcych
charakter cywilnoprawny przypadajgcych Gminie Knurdw lub jej jednostkom podieglym oraz
warunkéw dopuszczalnosel pomocy publiczne] | wskazania organu lub oschy uprawniongj
de udzielania tych ulg z péZnieiszymi zmianami,

§ 3 DOCHODZENIE NALEZNOSCI PUBLICZNOPRAWNYCH

. Termin zaplaty niepodatkowych nalezno$ci publicznoprawnych uplywa zgodnie z terminem

okreslonym w art. 47 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

. Procedura dochodzenia naleznosci publicznoprawnych obejmuje naleznoéci wynikajgce

z decyzji i postanowien administracyinych oraz innych tytutéw okreslonych w przepisach ustawy,

w tym w szozegdinosdci naleznosci z tytutu oplat za korzystanie z wychowania przedszkolnego

w publicznej placéwce wychowania przedszkolnego oraz opfat za korzysinie z wyzZywienia

w publicznej placéwee wychowania przedszkolnego.

. W razie nieuiszczenia w terminle naleznosci, pracownik ksigegowosci, wg uzgodnionego stanu na

ostatni dziefi miesigca, przygotowije upomnienie | przekazuje kierownikowi jednostki celem jego

wystania diuznikowl, z zastrzezeniem ust. 4. Wzér upomnienia stanowi zalgcznik nr 5 do
procedury.

. Upomnienia nie trzeba wysyta¢ miedzy innymi w nastepujgcych przypadkach;

a) naleznosci pienieznych, w przypadku ktérych, na podstawie przepiséw szczegdinych, przed
skierowaniem sprawy na droge postepowania egzekucyjhego zobowigzanemu zostato
doreczone wezwanie do zaptaty,

b) nalezno&ci pienieznych, ktérych obowigzek uiszczenia powstaje z mocy prawa, a wysokosé
tych naleznoéci zostala okresiona w ostatecznym orzeczeniu,

¢) naleznosci pienigznych wynikajacych z orzeczen, ktérym nadano rygor natychmiastowe]
wykaonalnosci, '

d) naleznosci plenieznych dochodzonych w ponownie wszczetej egzekuc]i administracyjnej
w przypadku, o ktérym mowa w art. 61 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracfi,

&) kosztéw upomnienia,

f) kosztéw egzekucyjnych.

. Upomnienie nalezy wystaé listem poleconym za zwrothym potwierdzeniem odbioru na adres

diuznika.

. Brak zaplaty ze strony diuznika w terminie wskazanym w upomnieniu, nie pézniej jednak niz w

terminie 14 dni od dni jego skutecznego doreczenia, obliguje kierownika jednostki do

wystawisnia tytudu wykonawczego.

. Wzér tytulu wykonawczego oraz objasnienia dotyczgee jego wypetnienia znajdujg sig na stronie

internetowej MCE,
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8. Po wystawleniu tytulu wykonawczego kierownik jednostki sporzadza wniosek o wszczecie
egzekucji wediug wzoru stanowigeego zatgeznik nr 6 do procedury.

9. Komplet dokumentow, tj. wniosek o wszczecie egzekugii, tytut wykonawczy, upomnienie wraz ze
2wrotnym potwierdzeniem odbioru, nalezy przekazaé do radcy prawnego celem weryfikacji pod
wzgledem prawnym. Kserokopia tytulu wykonawczego wraz z wnioskiem trafia do ksiggowosci
MCE,

10. Komplet dokumentéw, bez uwag radcy prawnego, nalezy przekazaé organowi egzekucyjnemu

tj. adpowiedniemu migjscowo naczelnikowi urzedu skarbowego.

§ 3 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach spornych badZ tez nieobjetych procedura, decyzie podejmuje dyrektor MCE po
zasiegnigciu opinli kierownikéw jednostek oraz radey prawnego.

2. W przypadku gdy system ksiegowy umozliwia generowanie dokumenidw stanowigcych
zalgezniki w § 2 ust. 31 5 oraz w § 3 ust. 3 i 8, ustala sie dla przejrzystosci procedury, iz
przygotowanie dokumentéw i ich wydruk nastepowal bedzie z systemu ksiggowego.

3. Na podstawie art. 4 ust, 1, art. 9 oraz 15 ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy paristwa w
wychowaniu dzieci (tj. Dz. U. z 2019 r, poz. 2407 ze zmianami), kierownlk jednostki
zobowigzany jest do monitorowania czy zalegioscl z tytuiu optat za pobyt dziecka w przedszkolu
nie sg spowodowane marnotrawieniem lub wydatkowaniem niezgodnie z celem $rodkow z 500+,

4. W uzasadnionych przypadkach opisanych w ust. 3 kierownik jednostki zobowigzany jest do
poinformowania odpowiednich sluzb w tym zakresie.
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POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SiE Z PROCEDURA

Imie | nazwisko Data Podpis UWAGI
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