ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 2/2024
DYREKTORA
DZIELNICOWEGO BIURA FINANSOW OSWIATY — URSYNOW M. ST. WARSZAWY
z dnia 22 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regutaminu windykacji naleznosci w Dzieinicowym Biurze Finansow
Oswiaty — Ursynéw m,st. Warszawy

Na podstawie § 6 ust. 1 oraz § 4 pkt 11), w zw. z § 5 ust. 3 Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty — Ursynéw m.st. Warszawy stanowigcego zatgcznik nr 12 do uchwaty nr XXI1/416/2003 Rady
Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 roku w sprawie utworzenia Miejskiege Biura
Finansdw Oswiaty m.st. Warszawy oraz niektérych dzielnicowych biur finanséw oSwiaty m.st.
Warszawy, a takie zmiany nazw i statutdw niektérych jednostek obstugi ekonomiczno-
administracyjnej szkét i placdwek odwiatowych {Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z 2004 r. nr 8, poz. 343;
zm.: z 2005 r. nr 268, poz. 8761, z 2008 r. nr 62, poz. 2253 i nr 166, poz. 5901, z 2009 r. nr 104, poz.
2972,z 2013 r. poz. 4614, z 2016 1. poz. 10280, z 2017 r. poz. 6078, z 2018 r. poz. 4708, z 2019 r. poz.
10658 i poz. 13145,z 2020 r. poz. 2326, poz. 7779 i poz. 11625, z 2021 r. poz. 3752, poz. 5590, poz.
7833 i poz. 12114, z 2022 r. poz. 4644 i poz. 7695 oraz 2 2023 r. poz. 3651) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Regulamin windykacji naleznosci w Dzielnicowym Biurze Finanséw
Odwiaty — Ursyndw m.st. Warszawy” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Dzielnicowego Biura Finansdow Odwiaty —
Ursyndw i pracownikéw placdwek oswiatowych Dzielnicy Ursyndw do przestrzegania zapisdw
zawartych w Regulaminie, o ktdrym mowa w § 1. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr 11/2011 z
dnia 30 wrzeénia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu windykacji naleznosci w Dzielnicowym
Biurze Finansow Osdwiaty Ursynow oraz placéwkach odwiatowych Dzielnicy Ursyndw.

§ 3. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci dyrektorom placéwek oswiatowych obstugiwanych
przez Dzielnicowe Biuro Finanséw — Oswiaty Ursynéw m.st, Warszawy oraz pracownikom

Dzielnicowego Biura Finansow Qswiaty — Ursyndw m.st. Warszawy.

' § 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 1 stycznia 2024 r.
z zastrzezeniem ust. 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Dzielnicowego Biura

Finanséw Oswiaty — Ursyndw oraz Dyrektorom placowek oswiatowych Dzielnicy Ursyndw.

2. W zakresie naliczania odsetek od nieterminowych ptathosci za pobyt i Zywienie dzieci w

RADCA PRAWNY

/ e Marein Siarplhsie
Anng Pad aska- Stanktew.rcz




ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 2/2024
DYREKTORA
DZIELNICOWEGO BIURA FINANSOW OSWIATY — URSYNOW M. ST. WARSZAWY
z dnia 22 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu windykacji naleznosci w Dzielnicowym Biurze Finanséw

Oswiaty — Ursynow m.st. Warszawy

Na podstawie § 6 ust. 1 oraz § 4 pkt 11), w zw. z § 5 ust. 3 Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty — Ursynow m.st. Warszawy stanowigcego zatgcznik nr 12 do uchwaty nr XXI111/416/2003 Rady
Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Biura
Finanséw Oswiaty m.st. Warszawy oraz niektorych dzielnicowych biur finanséw oswiaty m.st.
Warszawy, a takze zmiany nazw i statutéw niektérych jednostek obstugi ekonomiczno-
administracyjnej szkét i placowek oswiatowych (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z 2004 r. nr 8, poz. 343;
zm.: z 2005 r. nr 268, poz. 8761, z 2008 r. nr 62, poz. 2253 i nr 166, poz. 5901, z 2009 r. nr 104, poz.
2972,z 2013 r. poz. 4614, 2 2016 r. poz. 10280, z 2017 r. poz. 6078, z 2018 r. poz. 4708, z 2019 r. poz.
10658 i poz. 13145,z 2020 r. poz. 2326, poz. 7779 i poz. 11625, z 2021 r. poz. 3752, poz. 5590, poz.
7833 ipoz. 12114,z 2022 r. poz. 4644 i poz. 7695 oraz z 2023 r. poz. 3651) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Regulamin windykacji naleznosci w Dzielnicowym Biurze Finanséw

Oswiaty — Ursyndw m.st. Warszawy” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikdw Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty —
Ursynow i pracownikéw placodwek oswiatowych Dzielnicy Ursyndw do przestrzegania zapiséw
zawartych w Regulaminie, o ktérym mowa w § 1. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr 11/2011 z
dnia 30 wrzesnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu windykacji naleznosci w Dzielnicowym

Biurze Finanséw Os$wiaty Ursyndw oraz placéwkach oswiatowych Dzielnicy Ursynéw.

§ 3. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci dyrektorom placéwek oswiatowych obstugiwanych
przez Dzielnicowe Biuro Finanséw — Oswiaty Ursynéw m.st. Warszawy oraz pracownikom

Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Ursyndw m.st. Warszawy.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 1 stycznia 2024 r.
z zastrzezeniem ust. 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Dzielnicowego Biura

Finanséw Oswiaty — Ursyndw oraz Dyrektorom placoéwek oswiatowych Dzielnicy Ursyndw.

2. W zakresie naliczania odsetek od nieterminowych pfatnosci za pobyt i Zzywienie dzieci w

szkotach i przedszkolach zarzgdzenie ma zastosowanie od 1 wrzesnia 2024 r.

Dyrektor Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty -

Ursynow



Regulamin windykacji naleznosci w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty
= Ursynéw m.st. Warszawy

Dziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin windykacji naleznosci okresla postepowanie zmierzajgce do odzyskania

niezaptaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych i niepodatkowych naleznosci

publicznoprawnych.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

10)

11)

placéwce oswiatowej — rozumie sie przez to szkote podstawowa, liceum ogdlnoksztatcace,
przedszkole, zespot szkdt, zespdt szkolno-przedszkolny, poradnie psychologiczno-
pedagogiczng z terenu dzielnicy Ursynéw;

dyrektorze placéwki o$wiatowej — rozumie sie przez to dyrektora placéwki oswiatowej o
ktorej mowa w pkt 1) lub osoby upowaznione do zastepstwa;

gtéwnym ksiegowym — rozumie sie przez to gtéwnego ksiegowego Dzielnicowego Biura
Finanséw Oswiaty — Ursyndw m.st. Warszawy, zastepce gtdwnego ksiegowego lub osoby
upowaznione do zastepstwa;

Dziale Podatku VAT, Windykacji i Majatku lub Dziale Finansowo-Ksiegowym — rozumie sie
przez to komarki organizacyjne Dzielnicowego Biura Finansdw Oswiaty — Ursynéw m.st.
Warszawy;

wierzycielu — rozumie sie przez to Miasto Stoteczne Warszawe;

dtuzniku — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej zobowigzang do uregulowania wobec wierzyciela
naleznosci;

windykacji — rozumie sie przez to ogét czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajgcych do
odzyskania naleznosci;

naleznosciach ubocznych —rozumie sie przez to w szczegdlnosci naleznosci z tytutu odsetek,
kosztow sgdowych, kosztéw zastepstwa procesowego, kosztédw komorniczych,
rekompensaty;

rekompensacie — rozumie sie przez to rekompensate za koszty odzyskania naleznosci
stanowigcy odpowiednio réwnowartos¢ kwoty 40 lub 70 lub 100 euro, o ktérej mowa w art.
10 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opéznieniom
w transakcjach handlowych,

transakcji handlowej — rozumie sie przez to transakcje handlowg, o ktorej mowa w
przepisach ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w
transakcjach handlowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 711, zm.: z 2023 r. poz. 852);

odsetkach — rozumie sie przez to nastepujgce rodzaje odsetek:

a) odsetki ustawowe za opdznienie,

b) odsetki ustawowe za opdznienie w transakcjach handlowych,

c) odsetki za zwtoke od zalegtosci podatkowych.



§ 3. Windykacja winna sie odbywac¢ terminowo, aby nie dopusci¢ do przedawnienia naleznosci.

§3a.W przypadku ogtoszenia stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii czynnosci
zwigzane z wystawieniem wezwan do zaptaty oraz upomnien, w przypadku ktérych regulamin okresla
termin ich dokonania, mogg by¢ dokonywane w terminie pdzniejszym, nie pdzniej niz w terminie 30

dni od zakoriczenia stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii.

§ 4. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane na dokonanie

poszczegdlnych czynnosci ulegajg odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

Dziat Il
Analiza zadtuzenia dtuznika

§ 5. Kontroli terminowej realizacji naleznosci, poprzez analize kont dtuznikéw wedtug stanu na
koniec miesigca, dokonujg pracownicy Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku, z wyjatkiem

naleznosci zwigzanych z pobytem i zywieniem dzieci w szkofach i przedszkolach.

§ 6. Kontroli terminowej realizacji naleznosci z tytutu opfat za pobyt i zywienie dzieci w
szkotach i przedszkolach dokonujg upowaznieni pracownicy szkét i przedszkoli poprzez analize kont
dtuznikéw wedtug stanu na koniec miesigca, po wprowadzeniu wszystkich wptat, nadptat, zwrotdw,

przypisow i odpisdw przypadajacych do korca analizowanego okresu.

§ 7. Naleznosci stajg sie wymagalne w dniu nastepnym po uptywie terminu ptatnosci. Jezeli
jednak koniec terminu pfatnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub na
sobote, termin uptywa nastepnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg i dopiero z

jego uptywem naleznosc staje sie wymagalna.

§ 8. 1. Naleznosci przypadajgce na rzecz placéwek oswiatowych maja charakter

cywilnoprawny, z wyjatkiem wymienionych w ust. 2.

2. Naleznosci z tytutu optat za zywienie dzieci w przedszkolach stanowig niepodatkowe

naleznosci publicznoprawne.

Dziat llI

Windykacja naleznosci majacych charakter cywilnoprawny

Rozdziat 1

Odsetki i rekompensata od nieterminowego regulowania naleznosci

§ 9. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki ustawowe za
opo6znienie lub odsetki ustawowe za opdznienie w transakcjach handlowych. Odsetki oblicza sie za
okres od nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci do dnia zaptaty (wfacznie), przy czym
skierowanie dochodzenia naleznosci na droge postepowania sgdowego nie zwalnia z obowigzku

naliczania odsetek i ujmowania ich w ksiegach rachunkowych.



§ 10. 1. Za prawidtowe ustalenie wysokosci odsetek i wystawienie noty odsetkowej
odpowiedzialni sg pracownicy Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku z wyjagtkiem odsetek od

naleznosci za pobyt i zywienie dzieci w szkotfach.

2. Za prawidtowe ustalenie wysokosci odsetek od naleznosci za pobyt i zywienie dzieci w

szkotach odpowiedzialny jest upowazniony pracownik szkoty.

§ 11. 1. Dziat Podatku VAT, Windykacji i Majgtku ujmuje odsetki w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na

koniec tego kwartatu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dziat Finansowo - Ksiegowy ujmuje w ksiegach rachunkowych odsetki od naleznosci za pobyt
i zywienie dzieci w szkotach pod datg ostatniego dnia miesigca na podstawie zbiorczego zestawienia
dochoddw.

§ 12. Noty odsetkowe wystawiane przez Dziat Podatku VAT, Windykacji i Majatku sporzadza sie
w dwéch egzemplarzach:
a) oryginat — otrzymuje zobowigzany;
b) kopia — pozostaje w aktach Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku.

§ 13. Note odsetkowa wystawiong przez Dziat Podatku VAT, Windykacji i Majgtku podpisuje

gtéwny ksiegowy lub upowazniony pracownik DBFO — Ursynéw m.st. Warszawy.

§ 14. Od dnia nabycia prawa do odsetek ustawowych za opdznienie w transakcjach
handlowych, wierzycielowi przystuguje od dtuznika, bez wezwania, rekompensata. Dziat Podatku
VAT, Windykacji i Majatku ujmuje rekompensate w ksiegach rachunkowych w momencie

wystawienia pierwszej noty odsetkowej od nieuregulowanej naleznosci.

§ 15. 1. Za prawidtowe ustalenie wysokosci rekompensaty i wystawienie noty obcigzeniowej z
tytutu rekompensaty odpowiedzialni sg pracownicy Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku, z

zastrzezeniem ust. 2.

2. Nie dochodzi sie rekompensaty, o ktérej mowa w § 14, jezeli jej kwota jest réwna lub

wieksza od naleznosci gtdwnej.

3. Réwnowartos¢ kwoty rekompensaty, o ktérej mowa w ust. 1, jest ustalana przy
zastosowaniu $redniego kursu euro ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia

roboczego miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktérym swiadczenie pieniezne stato sie wymagalne.

§ 16. Note obcigzeniowa z tytutu rekompensaty sporzadza sie w dwdch egzemplarzach:
a) oryginat — otrzymuje zobowigzany;

b) kopia — pozostaje w aktach Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku.



§ 17. 1.Wptaty dokonywane przez dtuznikéw podlegajg zaliczeniu w nastepujacej kolejnosci:

1) dtuznik majgcy kilka dtugdéw tego samego rodzaju moze przy spetnianiu Swiadczenia
wskazac, ktory dtug chce zaspokoic. Jednakze to, co przypada na poczet danego dtugu,
nalezy zaliczy¢ przede wszystkim na zalegte naleznosci uboczne a nastepnie na zalegta
naleznosc¢ gtéwna. Jezeli dtuznik nie wskazat, ktéry z kilku dtugédw chce zaspokoié, wéwczas
wptate zalicza sie przede wszystkim na poczet dtugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dtugéw
wymagalnych — na poczet najdawniej wymagalnego;

2) jezeli dtuznik ma jeden dtug wptate nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na zwigzane z tym

dtugiem zalegte naleznosci uboczne a nastepnie na zalegta naleznosé¢ gtéwna.

2. W przypadku niezaptaconych naleznosci cywilnoprawnych wynikajgcych z zawartej umowy
cywilnoprawnej dtugiem tego samego rodzaju jest cate niezaptacone zobowigzanie wynikajgce z
umowy, a nie odrebne zobowigzanie ptatnicze (faktura) obejmujgce okresowg naleznosé wynikajaca z
w/w umowy. Jezeli natomiast nalezno$¢ powstata tylko na podstawie faktury to naleznos$¢ wynikajaca
z kazdej faktury jest odrebnym diugiem.

3. Za prawidtowe zaliczenie wptat dokonywanych przez dtuznikéw, o ktérym mowa w § 17 ust.
1i 2 odpowiadajg pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Za prawidtowe zaliczenie wptat za pobyt i zywienie dzieci w szkotach, o ktérym mowa w § 17

ust. 1 odpowiedzialny jest upowazniony pracownik szkoty.

Rozdziat 2

Wezwania do zaptaty

§ 18. 1. Do dtuznikdéw, ktérzy nie dotrzymujg termindéw zaptaty naleznosci pracownicy Dziatu

Podatku VAT, Windykacji i Majatku wysytajg wezwanie do zaptaty, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wezwanie do zaptaty z tytutu naleznosci za pobyt i zywienie dzieci w szkotach wystawia

upowazniony pracownik szkoty wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 19. 1. Wezwanie do zaptaty nalezy wysta¢ w ciggu miesigca po uptywie ostatniego dnia
miesigca, w ktérym uptynat termin pfatnosci.

2. W przypadku, gdy kwota naleznosci gtéwnej wraz z odsetkami nie przekracza trzykrotnosci
wartosci opfaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. — Prawo pocztowe — za traktowanie przesytki listowej jako przesytki poleconej, wezwanie do
zaptaty nalezy wystaé w terminie do 31 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym naleznos¢ stata sie wymagalna.

§ 20. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwtocznie wystaé¢ wezwanie do

zaptaty z oznaczeniem krétszego niz 14-dniowy terminu zapfaty.



§ 21. Wezwanie do zaptaty powinno zawierac:
1
2
3
4
5
6

imie i nazwisko (lub firme) oraz adres dtuznika;

kwote zalegtej naleznosci gtdwnej oraz informacje o naleznosciach ubocznych;
termin ptatnosci naleznosci;

podstawe prawng lub faktyczng powstania naleznosci;

numer rachunku bankowego, na ktdry nalezy uisci¢ naleznosci;

—_— — — — ~— ~—

informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego w przypadku

braku zaptaty w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wezwania do zaptaty, z zastrzezeniem § 20.

§ 22. Wezwanie do zaptaty sporzadza sie:

1) w przypadku wezwan do zaptaty wystawianych przez Dziat Podatku VAT, Windykacji i
Majatku —w dwéch egzemplarzach:
a) oryginat — otrzymuje zobowigzany;
b) kopia — pozostaje w aktach Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku;

2) w przypadku wezwan do zaptaty, o ktérych mowa w § 18 ust. 2 — w trzech egzemplarzach:
a) oryginat — otrzymuje zobowigzany;
b) kopia — pozostaje w aktach szkoty;
c) kopia — przekazywana jest do Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku.

§ 23. 1. Wezwanie do zaptaty wystawione przez Dziat Podatku VAT, Windykacji i Majatku
podpisuje gtéwny ksiegowy i dyrektor DBFO — Ursyndow m.st. Warszawy.

2. W przypadku wezwan do zaptaty wystawianych przez szkoty wezwanie do zaptaty podpisuje

dyrektor szkoty.

§ 24. Wezwanie do zaptaty wysyla sie listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

lub za posrednictwem ustugi e-Doreczenia.

§ 25. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty podtgcza sie pod kopie
wezwania i przechowuje sie w aktach sprawy dtuznika znajdujacych sie w Dziale Podatku VAT,
Windykacji i Majatku lub w szkole wystawiajgcej wezwanie do zaptaty.

§ 26. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zapfaty oraz po
sprawdzeniu czy naleznos¢ nie wptyneta na rachunek bankowy wierzyciela — pracownik prowadzacy
wstepng windykacje:

1) sktada reklamacje do operatora pocztowego na brak potwierdzenia odbioru;

2) jednoczesnie ponownie wysyta do dtuznika wezwanie do zaptaty.

§ 27. 1. W przypadku, gdy wystane wezwanie nie zostanie odebrane, np. na potwierdzeniu
odbioru wezwania odnotowano , adresat wyprowadzit sie, adresat nieznany”, pracownik Dziatu
Podatku VAT, Windykacji i Majatku lub upowazniony pracownik szkoty podejmuje dziatania w celu
ustalenia aktualnego adresu dfuznika i ponownie niezwtocznie wysyta do dtuznika wezwanie do

zaptaty.



2. W przypadku, gdy na potwierdzeniu odbioru wezwania odnotowano , adresat zmart”, Dziat
Podatku VAT, Windykacji i Majgtku lub szkota wystepuje do wtasciwego sadu z zapytaniem, czy od
daty $mierci dtuznika toczyto sie lub toczy w sgdzie postepowanie o stwierdzeniu nabycia spadku po
zmartym dtuzniku. Jezeli takie postepowanie sie toczyto i zostato zakoriczone zwraca sie do tego sadu
o wydanie odpisu postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku po zmartym dtuzniku wraz z

adnotacjg o jego prawomocnosci.

§ 28. Jesli dtuznik kwestionuje naleznos¢, pracownik Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku
lub upowazniony pracownik szkoty wyjasnia sprawe i prowadzi z dtuznikiem dalszg korespondencje w

celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen.

§ 29. Z wyjasnien i ustalen poczynionych z dtuznikiem w rozmowie bezposredniej lub
telefonicznej sporzadza sie notatke stuzbowsa.

Rozdziat 3
Kierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego

§ 30. W przypadku braku wptaty naleznosci w terminie okreslonym w wezwaniu do zaptaty, po
otrzymaniu potwierdzenia odbioru, pracownik Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku lub
upowazniony pracownik szkoty przekazuje dyrektorowi placéwki oswiatowej kopie wezwan do
zaptaty wraz z kopig potwierdzenia odbioru w celu prowadzenia dalszej windykacji na drodze

postepowania sgdowego.

§ 31. Decyzje o skierowaniu dochodzenia naleznosci w postepowaniu sgdowym podejmuje
dyrektor placowki oswiatowej i przekazuje sprawe do radcy prawnego wtasciwego w sprawach

obstugi prawnej placowki.

§ 32. Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w
postepowaniu sgdowym, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania pisma o podjetej

decyzji oraz kompletnej dokumentacji sprawy, sporzadza pozew i sktada go do sgdu.

§ 33. Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w
postepowaniu sgdowym, w terminie do 7 dni od daty wystania pozwu, zawiadamia dyrektora
placowki oswiatowej oraz Dziat Podatku VAT, Windykacji i Majatku o skierowaniu sprawy na droge

postepowania sgdowego przekazujac kopie ztozonego pozwu.

§ 34. 1. Dziat Podatku VAT, Windykacji i Majgtku prowadzi ewidencje ksiegowa naleznosci
dochodzonych w postepowaniu sgdowym na wyodrebnionym koncie ksiegowym. Naleznosci te
powinny by¢ ewidencjonowane na powyzszym koncie w miesigcu wystania przez radce prawnego

sprawy do sadu.

2. Pracownicy Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku niezwtocznie powiadamiajg
pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego o zaewidencjonowaniu naleznosci dochodzonych w

postepowaniu sgdowym na wyodrebnionym koncie ksiegowym.



§ 35. Dziat Finansowo-Ksiegowy niezwtocznie informuje radce prawnego i Dziat Podatku VAT,
Windykacji i Majatku o wszelkich wptatach naleznosci od dtuznikéw, wzgledem ktérych kompletna

dokumentacja sprawy zostata przekazana celem skierowania na droge postepowania sgdowego.

§ 36. Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w
postepowaniu sgdowym, przekazuje do dyrektora placéwki oswiatowej i do wiadomosci Dziatu
Podatku VAT, Windykacji i Majgtku w terminie do 7 dni od otrzymania prawomocnego orzeczenia
pismo informujgce o wyniku postepowania sgdowego wraz z kopig prawomocnego orzeczenia

poswiadczong za zgodnosé z oryginatem przez radce prawnego prowadzgcego sprawe.

§ 37. Dyrektor placowki oswiatowe], w przypadku niezasgdzenia na rzecz wierzyciela
dochodzonej naleznosci, w terminie do 7 dni od daty otrzymania prawomocnego orzeczenia,
przekazuje do Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku dyspozycje odpisu naleznosci w ksiegach
rachunkowych.

§ 38. W przypadku dtuznikdéw, ktérzy pomimo prawomocnego orzeczenia sgdu nie dokonali
zaptaty naleznosci, pracownik Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku po uzgodnieniu z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym, wysyta do radcy prawnego, ktdremu zostata powierzona sprawa dochodzenia
naleznosci w postepowaniu sgdowym w terminie 14 dni od daty otrzymania prawomocnego

orzeczenia sadu, informacje o braku zaptaty, celem wszczecia postepowania egzekucyjnego.

§ 38a Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci,
zobowigzany jest do wniesienia wniosku o nadanie klauzuli wykonalnosci w terminie 14 dni od dnia

otrzymania informacji o braku zaptaty z Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majatku.

§ 38b W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego, radca prawny, o ktérym mowa w
§ 38a, zobowigzany jest do zawiadomienia w terminie 7 dni od dnia uprawomocnienia sie
postanowienia o umorzeniu postepowania dyrektora placowki oswiatowej, a takze Dziat Podatku
VAT, Windykacji i Majatku.

Dziat IV
Windykacja niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych

Rozdziat 1
Odsetki od nieterminowego regulowania naleznosci

§ 39. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci z tytutu zywienia dzieci w
przedszkolach naliczane s3 odsetki za zwtoke od zalegtosci podatkowych. Odsetki oblicza sie za okres

od nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci do dnia zaptaty (wtgcznie).

§ 40. 1. Za prawidtowe ustalenie wysokosci odsetek odpowiedzialny jest upowazniony

pracownik przedszkola, z zastrzezeniem ust. 2.



2. Odsetek za zwtoke nie nalicza sig, jezeli wysokos¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci
wartosci opfaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada

2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesyiki listowe] jako przesytki poleconej.

§ 41. Dziat Finansowo-Ksiegowy ujmuje odsetki w ksiegach rachunkowych pod datg ostatniego

dnia miesigca na podstawie zbiorczego zestawienia dochodéw.

§ 42. 1. Wptaty dokonywane przez dtuznikdow podlegajg zaliczeniu w nastepujacej kolejnosci:

1) jezeli na dtuzniku cigzg zobowigzania z réznych okreséw, dokonang wptate zalicza sie na
poczet zobowigzania zgodnie ze wskazaniem dtuznika, a w przypadku braku takiego
wskazania — na poczet zobowigzania o najwczes$niejszym terminie ptatnosci sposréd
wszystkich zobowigzan;

2) jezeli dokonana wptata nie pokrywa zalegtosci wraz z odsetkami, wpftate te zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtej naleznosci gtéwnej oraz kwoty odsetek w
stosunku, w jakim w dniu wpfaty pozostaje kwota zalegtosci do kwoty odsetek;

3) jezeli na dtuzniku cigzg koszty doreczonego upomnienia, dokonang wptate zalicza sie w
pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztéw.

2. Za prawidtowe zaliczenie wptat dokonywanych przez dtuznikéw, o ktérym mowa w § 42 ust.

1 odpowiada upowazniony pracownik przedszkola.

Rozdziat 2

Dziatania informacyjne

§ 43. 1. Wobec dtuznikéw, ktdrzy nie dotrzymujg termindw zaptaty naleznosci z tytutu zywienia
dzieci w przedszkolach nalezy podjg¢ dziatania informacyjne zmierzajgce do dobrowolnego
wykonania przez nich obowigzku zaptaty, w szczegdlnosci takie jak kontakt osobisty, telefoniczny, e-
mail, sms oraz wobec braku skutecznosci powyzszych dziatan — wystanie przez upowaznionego
pracownika przedszkola wezwania do zaptaty.

2. Dziatania informacyjne wobec zobowigzanego o ktérych mowa w ust. 1 nalezy rejestrowac w

metryce sprawy, ktorej wzoér stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 44. Wezwanie do zaptaty, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu nalezy wystac

w ciggu miesigca po uptywie ostatniego dnia miesigca, w ktérym uptynat termin ptatnosci.

§ 45. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwtocznie wysta¢ wezwanie do

zaptaty z oznaczeniem krétszego niz 14-dniowy terminu zapfaty.

§ 46. Wezwanie do zaptaty sporzadza sie w dwdch egzemplarzach:
a) oryginat — otrzymuje zobowigzany;

b) kopia — pozostaje w aktach przedszkola.



§ 47. Wezwanie do zaptaty wystawione przez upowaznionego pracownika przedszkola

podpisuje dyrektor przedszkola.

§ 48. Wezwanie do zaptaty wysyta sie listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

lub za posrednictwem ustugi e-doreczenia.

§ 49. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty podtgcza sie pod kopie

wezwania i przechowuje sie w aktach sprawy dtuznika znajdujacych sie w przedszkolu.

§ 50. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty oraz po
sprawdzeniu czy naleznos¢ nie wptyneta na rachunek bankowy wierzyciela — pracownik prowadzacy
wstepnga windykacje:

1) sktada reklamacje do operatora pocztowego na brak potwierdzenia odbioru;

2) jednoczesnie ponownie wysyta do dtuznika wezwanie do zapfaty.

§ 51. 1. W przypadku, gdy wystane wezwanie nie zostanie odebrane, np. na potwierdzeniu
odbioru wezwania odnotowano ,,adresat wyprowadzit sie, adresat nieznany”, upowazniony
pracownik przedszkola podejmuje dziatania w celu ustalenia aktualnego adresu dtuznika i ponownie

niezwtocznie wysyta do dtuznika wezwanie do zapfaty.

2. W przypadku, gdy na potwierdzeniu odbioru wezwania odnotowano , adresat zmart”,
przedszkole wystepuje do wiasciwego sadu z zapytaniem, czy od daty smierci dtuznika toczyto sie lub
toczy w sadzie postepowanie o stwierdzeniu nabycia spadku po zmartym dtuzniku. Jezeli takie
postepowanie sie toczyto i zostato zakoriczone zwraca sie do tego sgdu o wydanie odpisu
postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku po zmartym dtuzniku wraz z adnotacjg o jego

prawomocnosci.

§ 52. Jezeli dtuznik kwestionuje naleznos¢, dyrektor przedszkola lub osoba przez niego
upowazniona wyjasnia sprawe i prowadzi z dtuznikiem dalszg korespondencje w celu ustalenia
faktycznego stanu rozliczen. Z wyjasnien i ustalen poczynionych z dtuznikiem w rozmowie

bezposredniej lub telefonicznej sporzgdza sie notatke stuzbowa.

§ 53. W przypadku braku wptaty naleznosci w terminie okreslonym w wezwaniu do zapfaty, po
otrzymaniu potwierdzenia odbioru, nalezy przekazaé do Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majgtku
kompletng dokumentacje dziatan informacyjnych oraz upowaznienie stanowigce zatgcznik nr 4 do

regulaminu.

Rozdziat 3
Upomnienia

§ 54. Po uzyskaniu dokumentacji i upowaznienia o ktérych mowa w § 53 Dziat Podatku VAT,
Windykacji i Majatku przesyta zobowigzanemu upomnienie obejmujgce naleznos$¢ gtéwng wraz z
odsetkami naliczonymi za okres od nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci do dnia

wystawienia upomnienia:



1) w terminie 30 dni od uzyskania kompletnej dokumentacji w przypadku, gdy taczna
wysokos¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami przekroczy dziesieciokrotnos¢ kosztow
upomnienia;

2) w pozostatych przypadkach nie pdzniej niz w terminie do 31 stycznia roku nastepnego po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin zaptaty;

3) w przypadku zagrozenia przedawnieniem — niezwtocznie, z oznaczeniem krétszego niz 14-
dniowy terminu zaptaty.

§ 55. Upomnienie wystawia sie w dwdch egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje

zobowigzany, zas kopia pozostaje w aktach Dziatu Podatku VAT, Windykacji i Majgtku.

§ 56. Upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym i
ewidencjonowane w prowadzonej ewidencji wystanych upomnien przez Dziat Podatku VAT,
Windykacji i Majatku.

§ 57. Upomnienie wysyta sie listem poleconym za posrednictwem operatora pocztowego w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub w innej formie przewidzianej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257).

§ 58. Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia dotgcza sie do kopii upomnienia

znajdujacej sie w rejestrze upomnien w Dziale Podatku VAT, Windykacji i Majatku.

Rozdziat 4

Kierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego

§ 59. 1. W przypadku braku wptaty zalegtosci w terminie okreslonym w upomnieniu, po
otrzymaniu dowodu doreczenia upomnienia, Dziat Podatku VAT, Windykacji i Majatku wystawia tytut
wykonaweczy i przekazuje wystawiony tytut wykonawczy do naczelnika urzedu skarbowego
wiasciwego miejscowo ze wzgledu na miejsce zamieszkania zobowigzanego (art. 19§ 1iart. 22 § 2

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji)

2. Pracownik przekazujacy do wtasciwego organu egzekucyjnego tytuty wykonawcze informuje
o fakcie ich przekazania dyrektora placéwki oswiatowe;j.

§ 60. Dziat Podatku VAT, Windykacji i Majatku wystawia tytut wykonawczy w terminie 30 dni od

daty wptywu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia.

§ 61. Dziat Podatku VAT, Windykacji i Majatku niezwtocznie zawiadamia wtasciwy organ
egzekucyjny o:
1) zmianie wysokosci naleznosci pienieznej objetej tytutem wykonawczym wynikajacej z jej
wygasniecia w catosci lub w czesci, w szczegdlnosci, gdy wygasniecie jest wynikiem:

a) wyegzekwowania jej przez inny organ egzekucyjny,
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b) korekty dokumentu, o ktérym mowa w art. 3a § 1 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479), powodujgcej zmniejszenie wysokosci
naleznosci pienieznej,
c) przedawnienia naleznosci pienieznej,
d) zapfaty do wierzyciela egzekwowanej naleznosci pienieznej;
2) zdarzeniu powodujgcym zawieszenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego;
3) zdarzeniu powodujgcym ustanie przyczyny zawieszenia postepowania egzekucyjnego;
4) okresie, za ktdry nie nalicza sie odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci
pienieznej w wyniku zdarzen zaistniatych po dniu wystawienia tytutu wykonawczego;
5) uzyskanej informacji o zobowigzanym i jego majatku w zakresie niezbednym do

prowadzenia egzekucji administracyjnej.

§ 62. Jezeli zachodzi koniecznos¢ prowadzenia egzekucji przez wiecej niz jeden administracyjny
organ egzekucyjny, Dziat Podatku VAT, Windykacji i Majgtku przekazuje dalszy tytut wykonawczy do
organu egzekucyjnego wtasciwego do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, do ktérych organ
egzekucyjny prowadzgcy postepowanie egzekucyjne nie jest wtasciwy, z wnioskiem o nadanie
klauzuli o skierowaniu dalszego tytutu wykonawczego do egzekucji administracyjnej i zastosowanie

Srodkow egzekucyjnych wskazanych przez wierzyciela.

§ 63. W razie utraty tytutu wykonawczego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej Dziat
Podatku VAT, Windykacji i Majgtku ponownie wystawia tytut wykonawczy i przekazuje go do organu
egzekucyjnego. W ponownie wystawionym tytule wykonawczym wpisuje sie numer utraconego

tytutu wykonawczego oraz dzien, w ktdrym ponownie wystawiono tytut wykonaweczy.

§ 64. Przed wystaniem tytutu wykonawczego pracownik Dziatu Podatku VAT, Windykacji i
Majatku prowadzacy windykacje uzgadnia z pracownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego czy

zalegtos¢ wptyneta na rachunek bankowy placéwki.

§ 65. Dziat Finansowo-Ksiegowy niezwtocznie po dokonaniu wptaty przez dtuznika informuje
Dziat Podatku VAT, Windykacji i Majatku o wszelkich ewentualnych wptatach naleznosci od
dtuznikow wzgledem ktoérych, akta sprawy zostaty przekazane celem skierowania na droge
postepowania egzekucyjnego.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu windykacji naleznosci w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty — Ursynéw m.st. Warszawy
Warszawa, dnia .....ccoeeeeeeeeevveese s
Wezwanie do uregulowania naleznosci nr:

Wystawca: Odbiorca:

(jezeli wtadza rodzicielska przystuguje obojgu rodzicom poda¢ dane
rodzicéw/opiekunéw)

Na podstawie art. 476 Kodeksu cywilnego (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1610 z pdzn. zm.) wzywamy
Panstwa do uregulowania naleznej sumy, zgodnie z ponizszym zestawieniem:

Tytut naleznosci Miesigc naleznosci Termin pfatnosci Kwota zalegtosci

Razem

Wymieniong kwote zalegtosci prosimy przekazac na rachunek:

w ciggu ... dni od daty otrzymania niniejszego wezwania.
W przypadku nieprzekazania naleznej sumy w wyznaczonym terminie, skierujemy sprawe na droge

postepowania sgdowego. Jezeli dokonali Paristwo zaptaty naleznosci przed otrzymaniem niniejszego
wezwania, prosimy o potraktowanie pisma jako nieaktualne.

dyrektor placowki oswiatowej
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu windykacji naleznosci w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty — Ursynéw m.st. Warszawy

METRYKA SPRAWY
Oznaczenie sprawy?!
Tytut sprawy?
Identyfikator dokumentu
L Data podjetej Oznaczenie osoby Okreslenie podejmowanej w aktach sprawy, do
p: czynnosci podejmujacej czynnos¢3 czynnosci ktérego odnosi sie dana

czynnosé?

Data wszczecia lub znak sprawy.
Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy.

Nazwisko, imie, stanowisko.
Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslong datg)

badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi sie dana
czynno$¢. Dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem

A WN R

w metryce sprawy.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu windykacji naleznosci w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty — Ursynéw m.st. Warszawy

Warszawa, dnia .......cccceeeeeveeeveeeees r.

ZNAK SPraWy: c.coceveeveeereieieresreseereee e enes

Pan / Pani

(jezeli wiadza rodzicielska przystuguje obojgu rodzicom poda¢ dane rodzicéw/opiekunéw)

Wezwanie do zaptaty

Dyrektor Przedszkola Nr........ccceveieeveececcece e e w Warszawie przypomina o braku wptaty kwoty
..................... zt (stownie: ................) — tj. optaty za wyzywienie dziecka .........ccooeveeeeceiniceieeeee e
za okres od .......cceeeverereereennnen (0 [0 USSR

Jednoczesnie informuje, ze w przypadku braku wptaty Dyrektor Przedszkola nr.......ccceveceeeceececcnnnnee.
w Warszawie jest zobowigzany do dochodzenia zalegtych optat. Oznacza to, ze brak dobrowolnej
spfaty spowoduje dodatkowe koszty w razie skierowania sprawy do egzekucji.

Informacji w sprawie udziela ........coecevrvernene e Nrtelefonu ... e,

dyrektor przedszkola
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu windykacji naleznosci w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty — Ursynéw m.st. Warszawy

piecze¢ nagtdwkowa przedszkola

Warszawa, dnia .......ccceeeveveveecnnnnen.
ZNAK: e enanennees
Upowaznienie

Na podstawie art. 17b w zwigzku z art. 5 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2505, z pdin. zm.) oraz § 1 pkt ......cceevueeee..
uchwaty nr XXVI1/798/2020 Rady m.st. Warszawy z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie upowaznienia
dyrektoréw publicznych przedszkoli dla ktérych m.st. Warszawa jest organem prowadzacym do
zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 2934)

upowazniam

Panig/Pana ........cceeeveeeereeerercnrsnennns - (stanowisko) w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty —

Ursynow m.st. Warszawy

do wykonywania w moim imieniu praw i obowigzkédw wierzyciela obejmujgcych obowigzek
dochodzenia zaptaty naleznosci pienieznych z tytutu nieuiszczonych optat za korzystanie z wyzywienia
W Przedszkolu e UL e s

w Warszawie.

Upowaznienie w szczegdlnosci obejmuje umocowanie do wystawiania tytutéw wykonawczych

i kierowanie ich do egzekucji.
Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Upowaznienie niniejsze wygasa z chwilg ustania stosunku pracy na dotychczasowym stanowisku,
a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwofane.

dyrektor przedszkola
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