Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2024/FK z dnia 27.08.2024
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 7 w Gliwicach

PROCEDURY DOTYCZACE OPtAT ZA KORZYSTANIE Z WYCHOWANIA
PRZEDSZKOLNEGO w ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM NR 7

W GLIWICACH

Procedury obejmuja:

A. Okreslenie €Zynnosci organizacyjno-finansowych dotyczacych

C.

naliczania, pobierania i zwracania optat za opieke ptatng i zywienie dla
rodzicow lub opiekunéw prawnych.

Procedury organizacyjno-finansowe wykonywania czynnosci
stuzbowych przez pracownikow jednostki.

Procedury dotyczace umarzania, udzielania ulg i przedawnienia
naleznosci z tytutu naleznosci budzetowych.

D. Postanowienia koncowe.
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Aktualizacja wchodzi w zycie z dniem 01.09.2024 r.



A. Procedery dotyczace naliczania, pobierania i zwracania optat za opieke ptatng i Zzywienie
dla rodzicéw lub opiekunéw prawnych,

1. Szczegétowe zasady naliczania, pobierania i zwracania optat za swiadczenia udzielane przez
przedszkole okresla Uchwata Nr XLVIII/955/2023 Rady Miasta Gliwice z dnia 13 lipca 2023 r. z zm.
oraz Zarzadzeniem NR PM-165/18 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 20 grudnia 2018 r. oraz
Zarzadzeniem Organizacyjnym Prezydenta Miasta Gliwice nr 51/21 z dnia 30 wrzes$nia 2021 r. oraz
Zarzadzeniem organizacyjnym nr 35/24 z dnia 19 lipca 2024 r.
1) Przedszkola, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Gliwice zapewniajg bezptatne
nauczanie, wychowanie i opieke w wymiarze 5 godzin dziennie.
2) Optata za dzienny pobyt dziecka w przedszkolu naliczana jest za faktyczny czas pobytu
dziecka w przedszkolu pomniejszony o 5 h (godziny bezptatne). Suma godzin jest zgodna
z godzinami pracy przedszkola. Rodzice ponoszg odptatnos¢ za kazda rozpoczetg godzine
wychowania przedszkolnego, przekraczajgcego wymiar godzin okresSlonych w ust. 1
w wysokosci 1,30 zt.
3) Optata, o ktérej mowa w ust. 2 jest ustalana miesiecznie.

2. Zakres i szczegdtowe zasady korzystania ze Swiadczen oraz terminy i zasady odptatnosci, za
przedszkole pobierane sg zgodnie z Deklaracjq o swiadczenie ustug przedszkolnych dla dziecka
zawartg z rodzicami/ opiekunami a dyrektorem Zespotu oraz Harmonogramem korzystania przez
dziecko z nauczania.

3. Zasady pobierania optat za godziny pobytu w przedszkolu:

1. Rodzice lub opiekunowie prawni zobowigzani sg do uiszczenia optaty za wychowanie
przedszkolne przekraczajgce wymiar okreslony w pkt 1.1 z doty do dnia 10 kazdego miesigca,
a w przypadku gdy ten dzien jest ustawowo wolnym od pracy, za ostatni dzien terminu pfatnosci
uwaza sie nastepny dzien powszedni, na podstawie pisemnej informacji przedszkola o wysokosci tej
optaty za dany miesigc przekazywanej do 5 dnia kazdego miesigca. W wyjatkowych sytuacjach
podyktowanych organizacjg pracy jednostki, np: czasowe ograniczenie pracy jednostki, przypadajgce
na poczatek miesigca dtugie weekendy, itp., dyrektor moze wyznaczy¢ inny termin ptatnosci za dany
miesigc. Za dzien zaptaty przyjmuje sie dzierh wptywu srodkéw na rachunek bankowy jednostki.

2. Informacje, o ktérych mowa w punkcie 3.1, w tym rédwniez dotyczace optat za wyzywienie, sg
przekazywane w formie elektronicznej na wskazany pisemnie przez rodzicéw/opiekundéw adres
e-mail lub dostarczane za potwierdzeniem w formie papierowej.

3. Informacje o wysokosci optat powinny zawieraé co najmniej: oznaczenie nazwy jednostki,
imie i nazwisko dziecka (lub jego indywidualny kod identyfikacyjny), tytut i wysokos$¢ naleznosci za
dany miesigc oraz tytut i wysokosc zalegtosci, jezeli powstaty.

4. Opfaty dotyczace ptatnej opieki przedszkolnej ustalane sg na podstawie harmonogramu
korzystania przez dziecko z nauczania, wychowania i opieki przedszkolnej, za czas przekraczajacy
wymiar okreslony w pkt 1.1.

5. Rodzice lub opiekunowie prawni zobowigzani sg do ztozenia harmonogramu,
o ktérym mowa w pkt. 2 w formie pisemnej lub elektronicznej najpdzniej w dniu przyjecia dziecka do
przedszkola. Wszelkie zmiany dotyczace godzin pobytu dziecka w przedszkolu dokonywane s3 na
podstawie zmian do harmonogramu, o ktérym mowa w pkt. 2, sporzagdzonego w formie pisemnej lub
elektronicznej do 25 dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc rozliczeniowy.

6. W przypadku nie ztozenia przez rodzicéw lub opiekunéw prawnych harmonogramu, o ktérym
mowa w pkt. 2 w terminie wskazanym w pkt. 3.5, do czasu jego ztozenia przyjmuje sie, ze dziecko
bedzie korzystato z wychowania przedszkolnego w petnym wymiarze czasu pracy przedszkola.

7. W przypadku stwierdzenia réznicy pomiedzy planowanym w harmonogramie, a rzeczywistym
czasem korzystania przez dziecko z nauczania, wychowania i opieki przekraczajgcej wymiar okreslony
pkt. 1.1, przedszkole/szkota dokonuje odliczenia lub doliczenia kwot rdznicy do optaty za nastepny
miesiac.
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8.

W przypadku, gdy rdznica o ktdrej mowa w pkt. 3.7 dotyczy ostatniego miesigca pobytu

dziecka w przedszkolu, przedszkole/szkota dokonuje ostatecznego rozliczenia optaty do 15 dnia
nastepnego miesigca.

4. Korzystanie z systemu Rejestracji Czasu Pobytu Dziecka:

1. SYSTEM ATMS KIDS- Zasady Ogdlne:

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

2. System nalicza optaty za godziny pobytu dziecka w przedszkolu zgodnie z aktualng Uchwatg
Rady Miasta Gliwice, w sprawie optat za Swiadczenia i czasu przeznaczonego na bezptatne
nauczanie, wychowanie i opieke w przedszkolach prowadzonych przez Miasto Gliwice.

3. Karty zakupione przez placdwke sg witasnoscig Przedszkola Miejskiego Nr 31 w Gliwicach.
Karty pozostajg na terenie przedszkola w miejscu do tego wyznaczonym.

4. Fakt utraty karty nalezy zgtosi¢ do referenta przedszkola.

5. W przypadku uszkodzenia, bgdzZ zgubienia karty rodzice/ opiekunowie prawni sg zobowigzani
do uiszczenia optaty za karte.

6. Po ukonczeniu edukacji przedszkolnej dane dziecka przenoszone sg do archiwum.

7. Po ukonczeniu edukacji przedszkolnej rodzice/ opiekunowie prawni, zobowigzani sg do
zwrotu kart zakupionych przez przedszkole.

8. Rodzice/ opiekunowie prawni zostali zapoznani z procedurg korzystania z systemu ATMS
przez wychowawcow grup. Informacje o systemie ATMS zawarte zostaty w Biuletynie dla
Rodzicéw.

9. Znajomos$¢ procedury potwierdzona jest wtasnorecznym podpisem przez rodzica/ opiekuna
prawnego. Rodzice opiekunowie prawni maja dostep do systemu ATMS na
stronie https://www.eprzedszkole.com.pl/

2. SYSTEM ATMS KIDS- Przyprowadzanie i odbieranie dzieci:

1. Rodzice/ opiekunowie prawni lub inne osoby przyprowadzajgce dziecko do przedszkola
zobowigzani sg przy wejsciu do przedszkola do przytozenia indywidualnej karty dziecka, do
czytnika z napisem : WEJSCIE.

2. W przypadku przyprowadzenia dziecka do przedszkola i nie odbicia przed wejsciem do Sali
karty zblizeniowej, czas pobytu dziecka bedzie naliczany zgodnie z danymi wpisanymi do
dziennika elektronicznego VULCAN

3. Przy wyjsciu z przedszkola rodzice/opiekunowie prawni lub inne uprawnione przez rodzicow
osoby przyktadajg indywidualng karte dziecka do czytnika z napisem WYJSCIE.

4. W przypadku obecnosci dziecka w przedszkolu i nie odbicia karty zblizeniowej przy wyjsciu,
czas pobytu dziecka naliczany zgodnie z danymi wprowadzonymi do dziennika
elektronicznego VULCAN

5. Upowazniony pracownik wraz z nauczycielem na biezgco monitorujg i uzgadniajg rzeczywisty
czas pobytu dziecka w przedszkolu oraz jego rejestracje w systemie ATMS i VULCAN.

3. ATMS KIDS ZASADY NALICZANIA | PRZEKAZYWANIA OPtAT- PRZEDSZKOLE

str. 3

1. Naliczanie opfat za pobyt i Zywienie dokonywane jest zgodnie z frekwencjg odnotowywang
w systemie ATMS KIDS.

2. Pracownik administracji dokonuje weryfikacji rozliczen za poprzedni miesigc oraz naliczen na
biezgcy miesigc z géry za wyzywienie. Na podstawie wyciggdéw bankowych wprowadza do
systemu wptaty naliczonych naleznosci w kolejnosci: pobyt, zywienie. Sprawuje
systematyczng kontrole nad pracg systemu.


https://www.eprzedszkole.com.pl/

3. Po wykonaniu czynnosci wymienionych w ust. 1,2 pracownik administracji drukuje
z systemu ATMS KIDS informacje o wysokosci optaty za dany miesigc i przekazuje jg rodzicom
lub opiekunom prawnym, zgodnie z punktem 3.2 oraz 3.3.

5. Zasady pobierania optat za wyzywienie:

1. Przedszkole prowadzi zywienie dzieci i stanowi miejsce spozywania positkdw przygotowanych
przez kuchnie przedszkolng dla:

1. dzieci uczeszczajgcych do przedszkola,

2. pracownikéw przedszkola,
2. Korzystanie z positkdw w stotéwce przedszkolnej jest odptatne. Positki wydawane sa:

1. dzieciom z przedszkola, ktdrych rodzice wnoszg optaty indywidualne za wyzywienie,

2. dzieciom, ktérych dozywianie refunduje OPS w Gliwicach,

3. zainteresowanym pracownikéw przedszkola ponoszgcym optaty z tego tytutu.
3. W przypadkach trudnej sytuacji materialnej rodziny i w uzasadnionych przypadkach losowych,
dziecko moze otrzymac dofinansowanie do positkdw z OPS-u.
4. Kuchnia przedszkolna przygotowuje positki zgodnie z obowigzujgcymi normami zywieniowymi dla
dzieci w wieku przedszkolnym.
5. Positki wydawane sg w jadalni.
6. Na positki wydawane przez kuchnie w ramach funkcjonujacej stotowki sktadajg sie:

- $niadanie, obiad i podwieczorek.
7. Dziecko moze korzysta¢ z 2 lub 3 trzech positkbw w zaleznosci od deklaracji jego
rodzicéw/opiekundw o czasie jego pobytu w przedszkolu. w zwigzku
z powyzszym optata za wyzywienie wynosi:

1. $niadanie = 2,60 zt

2. obiad =4,80 zt

3. podwieczorek = 1,60 zt
8. Wysokos¢ optaty o ktérej mowa w pkt. 7 proponuje dyrektor na wniosek odpowiedzialnego
pracownika w porozumieniu z organem prowadzacym (uzgodniono SOD: ZSP7.12828.2023).
Wysokos¢ optaty moze ulec zmianie w przypadku zmian cen towardw i ustug.
9. Rodzice informowani sg o wysokosci stawki na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym.
10. Wymienione wyzej naleznosci za wyzywienie nalezy wptaca¢ 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 ponoszg optaty za wyzywienie
dziecka w danym dniu. Nadptata przechodzi do odpisu na nastepny miesigc.
12. Wyznaczony pracownik placéwki w uzgodnieniu z kucharkg oraz po akceptacji dyrektora
przedszkola, ustala jadtospis tygodniowy dla dzieci, ktéry jest wywieszany na tablicy informacyjnej dla
rodzicow.
13. W sprawach dotyczacych korzystania ze stotdwki a nieokreslonych w niniejszej procedurze
decyzje podejmuje dyrektor.
14. Obstuge administracyjng funkcjonowania stotéwek zapewnia dyrektor Zespotu.

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

1. Wyznaczony pracownik jednostki wykonuje na biezgco czynnosci: ustalania naleznosci,
terminowosci regulowania naleznosci, biezgce identyfikowanie zalegtosci, rozliczanie i weryfikacja
danych systemu ATMS KIDS opisanych w czesci A pkt 4. Na koniec miesigca przekazuje do
ksiegowosci informacje z naliczen, z powstatych zadtuzen i nadptat na kontach dzieci — Zestawienie
obrotéw i sald za dany miesigc.
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2. W terminie do 5 kazdego miesigca przekazuje rodzicom lub opiekunom prawnym informacje
o tacznej wysokosci naleznosci za dany miesigc, w ktorej zawarte jest rozliczenie ptatnej opieki
i zywienia z poprzedniego miesigca oraz wyliczona zgodnie z deklaracjg za wyzywienie naleznos¢
z gbry za biezgcy miesigc. Sposéb dostarczenia oraz ich tre$é zgodna z opisanymi w punkcie 3.2 oraz
3.3.

3. Wptacone na konto jednostki nr 73 1160 2202 0000 0005 0809 2959 nalezinosci za pobyt
przekazywane sg systematycznie na konto dochodéw budzetowych jednostki nr 30 1160 2202 0000
0005 0809 2666, gdzie nastepuje ich automatyczna konsolidacja na konta Urzedu Miejskiego
w Gliwicach.

4, Przekaz naleznych wptat nastepuje w okresach okoto tygodniowych.
W wyjatkowych sytuacjach, np: chwilowa nieobecnos¢ pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia
pobytu, organizacja pracy jednostki, koicowo-roczne rozliczenia, przelewy naleznosci dla Miasta
Gliwice wykonywane sg w dtuzszych nie tygodniowych okresach, lecz nie rzadziej niz raz na miesigc.
5.  Wyznaczony pracownik PM31 na  biezagco pisemnie informuje  ksiegowos¢
o przyjeciach lub skresleniach uczniéw.

6. W przypadku gdy rodzice lub opiekunowie prawni wptacg na konto jednostki kwote wyzszg niz
wynika z przekazanych informacji- nadptata jest zwracana na konto rodzicéw w biezgcym miesigcu
lub zaliczana na poczet przysztych naleznosci.

7. W przypadku gdy rodzice lub opiekunowie prawni wptacg na konto jednostki kwote nizszg niz
wynika z przekazanych informacji — zalegtos¢ jest doliczana do naleznosci biezgcych.

8. Uprawniony pracownik jednostki dla powstatych zalegtosci w okresie od 11 do korica kazdego
miesigca podejmuje dziatania informacyjne w formie ustnej, to jest: podczas przyprowadzania lub
odbioru dziecka z placéwki przez rodzicow, informuje o zalegtosciach w optatach lub przeprowadza
rozmowy telefoniczne z rodzicami.

9. Dziatania informacyjne w postaci pisemnej sg ewidencjonowane i rejestrowane dla zalegtosci
rzeczywistych, to jest: za zalegtos¢ uznaje sie te cze$é nieoptaconych naleznosci za dany miesigc,
ktora wynika z faktycznie udzielonych / rozliczonych $wiadczen.

10. Ewidencja pisemna rejestru dziatan informacyjnych zawiera: liczbe porzadkowg, date, imie
i nazwisko lub identyfikator dziecka, opis dziatania informacyjnego (kontakt osobisty lub telefon),
identyfikacje osoby dokonujacej wpisu. Ewidencja dziatan informacyjnych moze by¢ prowadzona
elektronicznie w tabeli EXCEL- wzdr ewidencji stanowi zatqgcznik nr 1

11. Dziatania informacyjne sg podejmowane w przypadku, gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pienieznej jest dtuiszy niz 6 miesiecy, a tytut wykonawczy nie zostat
wystawiony.

12. Jednostka bedgca Wierzycielem przesyta zobowigzanemu upomnienie w zakresie naleznosci
pienieznej, ktorej wysokosc:

1) przekracza dziesieciokrotnos¢ kosztéw upomnienia:

a) niezwtocznie — jezeli nie zostaty podjete dziatania informacyjne,

b) przed uptywem 21 dni od dnia, w ktdrym po raz pierwszy podjeto dziatanie informacyjne;

2) nie przekracza dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia — przed uptywem 6 miesiecy
poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia naleznosci pienieznej.

13. Gtéwny ksiegowy jednostki na biezgco weryfikuje salda zalegtosci i wynikajgce z nich obowigzki
prawne opisane w pkt 12. W razie koniecznosci sporzgdza upomnienia, a nastepnie przekazuje je do
zatwierdzenia do dyrektora oraz wysytki do sekretariatu. Prowadzi rejestr pisemny w formie
elektronicznej EXCEL wystawionych upomnied. W rejestrze upomnienn odnotowuje sie date
doreczenia upomnienia na podstawie zwrotnego potwierdzenia odbioru. 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 zobowigzanemu upomnienia,
upomnienie wysytane jest ponownie. Po doreczeniu upomnienia zaptata naleznosci pienieznej jest
zwigzana z obowigzkiem zaptaty kosztdw upomnienia. Zasada ta ma zastosowanie takze w przypadku
otrzymania potwierdzenia doreczenia upomnienia po dniu dokonania wptaty.

str.5



Wysokos¢ kosztéw upomnienia reguluje odpowiednio rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie
wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej oraz rozporzgdzenie Ministra Finansdw, Funduszy i Polityki Regionalnej
w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej. Koszty upomnienia ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych z dniem odbioru
upomnienia lub zgodnie z regutami doreczenia zastepczego. Jezeli zalegtos¢ zostata uregulowana
przed dniem skutecznego doreczenia upomnienia, wéwczas dokonuje sie stosownej adnotacji
w rejestrze upomnien.

W?z6r rejestru upomnien stanowi zatgcznik nr 3 do procedur.

14. Upomnienie dotyczgce danej zalegtosci wystawia sie i przekazuje wytacznie jeden raz. Przed
przekazaniem upomnienia nalezy ponownie zweryfikowac jego zasadnos¢. Sporzadza sie je zgodnie
z §4 pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z sprawie postepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 6 oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw,
Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie danych zawartych w upomnieniu z dnia 4 grudnia 2020 r.
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 7 do niniejszej procedury.

Wzdr upomnienia stanowi zatgcznik nr 2 do procedur .

15. Brak wptaty naleznosci pomimo dostarczonego upomnienia skutkuje wszczeciem egzekuc;ji
administracyjnej i wystawieniem tytutu wykonawczego, przeprowadzanego zgodnie z ustawg z dnia
16 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427 z zm)
oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych.
Tytut wykonawczy sporzadza sie i przekazuje niezwtocznie po uptywie terminu, o ktérym mowa
w przepisach obowigzujgcych, zgodnie z wiasciwoscig miejscowg organu egzekucyjnego, tj. do:

a) Wydziatu Podatkéw i Optfat Urzedu Miejskiego w Gliwicach, realizujgcego zadania organu
egzekucyjnego w imieniu Prezydenta Miasta Gliwice (dla dtuznikdw zamieszkatych na terenie miasta
Gliwice),

b) wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego (dla dtuznikéw zamieszkatych poza miastem Gliwice)
16. Podstawe egzekucji administracyjnej stanowi tytut wykonawczy, o ktérym mowa w art. 27 ust. 1
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, sporzgdzony na zasadach okreslonych w ww.
ustawie oraz aktach wykonawczych. Przed wystaniem tytutu wykonawczego nalezy ponownie
zweryfikowac jego zasadnos$¢, nada¢ mu kolejny numer i zaewidencjonowac¢ w rejestrze tytutéw
wykonawczych, prowadzonym w formie elektronicznej, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do
procedur. W aktach sprawy przechowuje sie tytuty wykonawcze z naniesiong adnotacjg ,,0dpis tytutu
wykonawczego” wraz z potwierdzeniem przekazania tytutu wykonawczego do organu egzekucyjnego.
17. Upomnienia oraz tytuty wykonawcze sg zatwierdzane przez kierownika jednostki.

18. Szczegdétowy sposéb i tryb wspdtpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego i diuznika zajetej
wierzytelnosci w postepowaniu egzekucyjnym naleznosci pienieznych, w tym szczegdtowy zakres
informacji dotyczacych czynnosci egzekucyjnych i innych czynnosci podejmowanych przez te
podmioty okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie
wspotpracy wierzyciela, organu egzekucyjnego i dtuznika zajetej wierzytelnosci w postepowaniu
egzekucyjnym naleznosci pienieznych.

C. Procedury dotyczace umarzania, udzielania ulg i przedawnienia
naleznosci z tytutu naleznosci budzetowych.

Zgodnie z art. 64 Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (DzU z 2023r. poz.
1270 z zm) oraz Upowaznieniem Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 19.06.2023 r. w zakresie
wykonywania praw i obowigzkdéw wierzyciela w sprawach dochodzenia naleznosci budzetowych
z tytutu odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach prowadzonych przez Miasto Gliwice:
1. Umorzenie naleznosci w catosci z urzedu moze zachodzi¢ w przypadkach zgodnych z art. 56 ust.1
pkt 1-4 w szczegdlnosci, gdy:
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- osoba fizyczna — zmarta, nie pozostawiajgc zadnego majgtku albo pozostawita majgtek
niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw, albo pozostawita przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktérych tgczna wartosc nie przekracza kwoty 6000 zt;

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

2. Na wniosek zobowigzanego:

a) umarza¢ w catosci — w przypadkach uzasadnionych wazinym interesem zobowigzanego lub
interesem publicznym,

b) umarza¢ w czesci, odracza¢ terminy spfaty catosci albo czesci naleznosci lub rozktadaé na raty
ptatnos¢ catosci albo czesci naleznosci — w przypadkach uzasadnionych wzgledami spotecznymi lub
gospodarczymi, w szczegdlnos$ci mozliwosciami ptatniczymi zobowigzanego.

3. Umorzenie lub udzielenie ulgi na wniosek zobowigzanego musi by¢ poparte dokumentacjg
potwierdzajgcg zasadnos$é przestanek opisanych w pkt.2. Weryfikacja zgromadzonej dokumentacji
odbywa sie przy udziale kierownika jednostki, gtdbwnego ksiegowego i pedagoga.

4. Stosowanie ulg na podstawie art. 64 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
nalezy do kompetencji prezydenta miasta.

5. Decyzja o umorzeniu lub udzieleniu ulgi jest niezwtocznie przekazywana do jednostki oraz
zobowigzanego.
6. Przedawnienie naleznos$ci nastepuje w terminach i na zasadach okreslonych w dziale Ill ustawy z

dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa. Przedawnienia dokonuje sie, po zakonczeniu roku
budzetowego, w ktérym mozna byto dochodzi¢ naleznosci, najpdzniej w terminie do 31 stycznia.
Przedawnione naleznosci nalezy wyksiegowac na podstawie wniosku, wedtug wzoru stanowigcego
zatfgcznik nr 5 do procedur, sporzadzonego przez wiasciwego pracownika i zatwierdzonego przez
dyrektora jednostki. Zestawienie przedawnionych naleznosci dyrektor jednostki przekazuje do
Wydziatu Edukacji w terminie do 14 dni od dnia jego dokonania.

D. Postanowienia koncowe
1) Zataczniki do niniejszej procedury stanowig jej integralng czesc.

2) Jezeli w wyniku zmian przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego okreslone zasady oraz wzory
dokumentow stang sie sprzeczne z tymi przepisami, stosuje sie przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego do czasu dostosowania do nich zarzadzenia

Zatwierdzit: Dyrektor ZSP7
Iwona Burzynska

str. 7



