A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty
z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie ustalenia Procedury windykacji naleznosci Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych przez
Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty

Procedura windykacji nalezno$ci Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych przez
Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
81
Podstawy prawne wprowadzenia Procedury

Procedura zostata opracowana w oparciu o:
1. Ustawe z dnia 17  czerwca 1966 roku o] postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, zwang dalej ,,u.p.e.a.”.

2. Ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym.

3. Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

4. Ustawe z dnia 13 listopada 2013 roku o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego.

5. Ustawe z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

6. Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego.

7. Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 roku — Kodeks cywilny.

8. Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania cywilnego.

9. Ustawe z dnia 30 sierpnia 2002 roku — Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi.

10. Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa.

11. Ustawe z dnia 27 pazdziernika 2017 roku o finansowaniu zadan oswiatowych.

12. Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty.

13. Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo os$wiatowe.

14. Ustawe z dnia 23 listopada 2012 roku — Prawo pocztowe.

15. Ustawe z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych.

16. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 roku w sprawie okreslenia
naleznosci pienieznych, ktérych egzekucja moze byé wszczeta bez uprzedniego doreczenia
upomnienia.

17. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjne;j.

18. Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 25 maja 2020 roku w sprawie wzoréw tytutéw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej.

19. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 23 lipca 2020 roku w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pienieznych.

20. Uchwate nr 306/VI11/2019 Rady Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2019 roku w sprawie ustalenia
wysokosci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych przedszkolach,
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21.

22.

23.

24.

oddziatach przedszkolnych w publicznych szkotach podstawowych oraz innych publicznych
formach wychowania przedszkolnego prowadzonych przez Gmine Lublin.

Uchwate nr 456/X1/2019 Rady Miasta Lublin z dnia 21 listopada 2019 roku w sprawie ustalenia
wysokosci optaty za zakwaterowanie w bursach prowadzonych przez Miasto Lublin oraz terminu
i sposobu jej wnoszenia.

Uchwate nr 1087/XLI11/2010 z dnia 24 czerwca 2010 roku w sprawie okreslenia zasad, sposobu
i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajacych Gminie Lublin i jej jednostkom zaliczanym do sektora finanséw publicznych.
Statuty jednostek obstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty.

Uchwate nr 822/XXXI1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzesnia 2017 roku w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Lubelskie Centrum Ekonomiczno-

Administracyjne Oswiaty” i nadania jej statutu, ze zmianami.

§2

Przedmiot i cel Procedury

. Niniejsza procedura windykacji naleznosci okresla tryb postepowania, zmierzajgcy do

dochodzenia wymagalnych niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych oraz naleznosci
cywilnoprawnych. Celem procedury jest przedstawienie postepowania egzekucyjnego w fazie
czynnosci poprzedzajgcych wszczecie egzekucji, zmierzajacych do odzyskania niezaptaconych w
terminie naleznosci publicznoprawnych — niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych wraz z kosztami postepowania.

2. Wprowadzenie Procedury ma na celu usystematyzowanie prawidtowego i terminowego

podejmowania czynnosci w zakresie dochodzenia wyzej wymienionych naleznosci.

§3

Okreslenia zawarte w Procedurze

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Lublin;

2) Centrum — nalezy przez to rozumiec¢ Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty;

3) Dyrektorze Centrum - nalezy przez to rozumieé¢ osobe upowazniong do zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywania praw
i obowigzkéw wierzyciela w sprawach dotyczgcych egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych Gminy Lublin;

4) Dyrektorze jednostki - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki obstugiwanej
odpowiedzialnego za gromadzenie dochodéw Gminy Lublin z tytulu prowadzenia
statutowej i pozastatutowej dziatalnosci tych jednostek;

5) jednostce — nalezy przez to rozumiec jednostki obstugiwane przez Centrum;

6) placéwce wychowania przedszkolnego — nalezy przez to rozumieé przedszkole publiczne,
oddziat przedszkolny w publicznej szkole podstawowej oraz inng forme wychowania
przedszkolnego, prowadzone przez Miasto Lublin;
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7) wierzycielu — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin reprezentowang przez Prezydenta
Miasta Lublin, jako podmiot uprawniony do Zzgdania wykonania obowigzku lub jego
zabezpieczenia w administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym lub zabezpieczajgcym.
Prezydent Miasta Lublin moze upowazni¢ Dyrektora Centrum bedgcego kierownikiem
nieposiadajacej osobowos$ci prawnej jednostki organizacyjnej Gminy Lublin do
wykonywania w jego imieniu praw i obowigzkéw wierzyciela;

8) dtuzniku lub zobowigzanym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, zobowigzang do zaptaty
naleznosci;

9) naleznosciach (zalegtosciach) — nalezy przez to rozumie¢ niepodatkowe publicznoprawne
lub cywilnoprawne wymagalne wierzytelnosci pieniezne przypadajgce Gminie Lublin, wraz
z naleznymi odsetkami i kosztami ich dochodzenia, zwigzane z dziatalnoscig jednostek
obstugiwanych przez Centrum;

10) czynnosciach windykacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ ogoét czynnosci technicznych
i prawnych, zmierzajagcych do odzyskania naleznosci, w sposéb sprawny, terminowy
i zgodny z prawem, z uwzglednieniem gospodarnosci przy ich podejmowaniu;

11) przypisie/odpisie - nalezy przez to rozumiec naliczenie/zmniejszenie kwoty zobowigzania;

12) naleznosci gtéwnej - nalezy przez to rozumie¢ okreslong naleznos¢, optfate albo
niepodatkowa naleznos¢ budzetowa podlegajgca zaptacie;

13) programach dziedzinowych - nalezy przez to rozumiec¢ programy ksiegowe, w ktérych
prowadzona jest ewidencja szczegdétowa dochodéw budzetowych;

14) wezwaniu do zaptaty - nalezy przez to rozumie¢ wezwanie do dobrowolnego wykonania
przez dtuznika obowigzku wptacenia naleznosci cywilnoprawnych wymienionych
W wezwaniu, zawierajgce zagrozenie skierowania sprawy na droge sgdowg w przypadku
niewykonania obowigzku;

15) upomnieniu - nalezy przez to rozumie¢ wezwanie do dobrowolnego wykonania przez
zobowigzanego obowigzku wptacenia naleznosci publicznoprawnych wymienionych
W upomnieniu, zawierajgce zagrozenie skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego w przypadku niewykonania obowigzku;

16) tytule wykonawczym - nalezy przez to rozumie¢ dokument urzedowy, stwierdzajgcy
istnienie i zakres nadajgcego sie do egzekucji roszczenia wierzyciela i odpowiadajgcego mu
obowigzku dtuznika, ktérego wzor stanowi zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzoréw tytutéw wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej;

17) rejestrze czynnosci informacyjnych - nalezy przez to rozumiec spis podjetych czynnosci
informacyjnych przez dyrektora jednostki obstugiwanej;

18) rejestrze upomnied - nalezy przez to rozumie¢ spis upomnien skierowanych do
zobowigzanych;

19) rejestrze wezwan - nalezy przez to rozumieé spis wezwan do zaptaty skierowanych do
dtuznikéw;

Strona3z14



20) ewidencji tytutéw wykonawczych - nalezy przez to rozumie¢ spis tytutéw wykonawczych
zawierajacy numer kazdego z tytutow;

21) czynnosciach poprzedzajacych wszczecie egzekucji - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie
podejmowane przez wierzyciela czynnosci i dziatania zmierzajgce do zastosowania egzekucji
i czynnosci organu egzekucyjnego;

22) Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego ksiegowego zatrudnionego
w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty;

23) Radcy prawnym — nalezy przez to rozumiec radce prawnego zatrudnionego w Lubelskim
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty.

§4
Terminy windykacji
Czynnosci windykacyjne powinny by¢ podejmowane terminowo, w taki sposdb aby nie dopusci¢ do
przedawnienia naleznosci. Terminy windykacji naleznosci:

1) publicznoprawnych - okreslone sg w § 7 i § 8 niniejszej Procedury;
2) cywilnoprawnych - okreslone sg w § 10 niniejszej Procedury.

Rozdziat I
Windykacja nalezno$ci publicznoprawnych
§5
Optaty stanowigce naleznosci publicznoprawne

Do niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych objetych niniejszg procedurg naleza:

1) optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego;

2) optaty za korzystanie z wyzywienia w publicznych placéwkach wychowania

przedszkolnego.

2. Naleznosci powyzsze naliczane sg z dotu, czyli wedtug stanu rzeczywistego.

§6
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan z tytutu optat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego, optaty za korzystanie z wyzywienia w publicznych placéwkach wychowania
przedszkolnego oraz ustalenie kwoty zobowiazania

1. Pracownik placéwki wychowania przedszkolnego, niezwtocznie po zakonczonym miesigcu
kalendarzowym, przekazuje rodzicowi/opiekunowi prawnemu dziecka informacje o wysokosci
zobowigzania z tytutu opfat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz opfat za
korzystanie z wyzywienia za miesigc poprzedni.

2. Dyrektor przedszkola/szkoty do 3 dnia miesigca nastepujgcego po danym miesigcu, przekazuje
do Centrum listy nalicze optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz optat za
korzystanie z wyzywienia w publicznych placéwkach wychowania przedszkolnego, sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone.
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. Pracownik Centrum dokonuje kontroli formalno-rachunkowej list nalicze oraz ewidencjonuje
naliczenia w programie dziedzinowym.

. Pracownik Centrum zobowigzany jest do systematycznej kontroli terminowosci zaptaty
naleznosci pienieznych, sprawdzajgc czy naleznosci zostaty uregulowane wedtug stanu na koniec
miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

. Zalegto$¢ powstaje pierwszego dnia roboczego po terminie zaptaty wskazanym
w statucie jednostki.

. Po uptywie terminu zapfaty, a przed podjeciem dziatan zmierzajgcych do zastosowania egzekucji
i czynnosci organu egzekucyjnego, Pracownik Centrum informuje Dyrektora jednostki o stanie
zalegtosci w celu podjecia przez Dyrektora jednostki dziatan informacyjnych wobec
zobowigzanego tj. rodzica/opiekuna prawnego dziecka, zmierzajgcych do dobrowolnego
wykonania przez niego obowigzku.

. Dziatania informacyjne Dyrektora wobec zobowigzanego mogg by¢ podejmowane
w szczegolnosci poprzez: rozmowe osobistg, krotkg wiadomosc tekstowa (sms), e-mail, telefon
lub faks i mogg obejmowac informacje o terminie zaptaty naleznosci pienieznych lub jego
uptywie, wysokosci naleznosci pienieznej oraz grozgcej egzekucji administracyjnej
i mogacych powstac kosztach egzekucyjnych.

. Doboru powyzszych metod w zakresie czynnosci informacyjnych dokonuje Dyrektor placowki
wychowania przedszkolnego wedtug posiadanych informacji i mozliwosci technicznych.

. Prowadzone dziatania informacyjne nalezy udokumentowaé poprzez prowadzenie rejestru
czynnosci informacyjnych w formie elektronicznej. Wzér Rejestru czynnosci informacyjnych
stanowi Zatacznik nr 1 do Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Os$wiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie
ustalenia Procedury windykacji naleznosci Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych przez
Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty.

§7

Zasady dotyczace wystawiania upomnien

. Niewykonanie przez zobowigzanego obowigzku zaptaty optat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego oraz za korzystanie z wyzywienia, skutkuje koniecznos$cig podjecia przez
wierzyciela czynnosci poprzedzajgcych wszczecie egzekucji administracyjnej z urzedu.

. Do wystawiania i wysyfania zobowigzanemu upomnien jest upowazniony Dyrektor Centrum.

. Upomnienie wystawia sie wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do Zatgcznika nr 1 do
Zarzadzenia nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego
Oswiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie ustalenia Procedury windykacji naleznosci Gminy
Lublin w jednostkach obstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty.

. Gdy faczna wysokos¢ zadtuzenia przekroczy dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia
(tj. kwoty 116 zt), upomnienie wystawia sie niezwtocznie, jezeli nie zostaty podjete dziatania
informacyjne, o ktérych mowa w § 6. W sytuacji, gdy dziatania informacyjne zostaty podjete,
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11.

12.

13.
14.

15.

upomnienie wystawia sie przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto ww.
dziatanie.

. Gdy tgczna wysokos¢ zadtuzenia nie przekroczy dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia

(tj. kwoty 116 zt), upomnienie wystawia sie do dnia 30 czerwca/pazdziernika nastepnego roku
kalendarzowego nie pdziniej jednak niz przed uptywem 6 miesiecy poprzedzajacych uptyw
terminu przedawnienia naleznosci pieniezne;.

. Wystawiajgc upomnienie nalicza sie koszty upomnienia, stosownie do zapiséw rozporzadzenia

o ktérych mowa w § 1 pkt 18 niniejszej Procedury.

. Upomnienie moze dotyczy¢ wiecej niz jednej naleznosci pienieznej, jezeli sg one nalezne od tego

samego zobowigzanego.

. Upomnienie sporzadza sie w dwodch egzemplarzach. Oryginat przeznaczony jest dla

zobowigzanego, natomiast kopia jest pozostawiana w  Centrum do zaewidencjonowania
w terminie 3 dni od daty skutecznego doreczenia upomnienia (wraz z kopig potwierdzenia odbioru).
Pracownik Centrum jest zobowigzany zapewni¢ w wersji elektronicznej egzemplarz upomnienia
wraz z podaniem swojego imienia, nazwiska oraz swojego stanowiska stuzbowego (osoby
upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela).

. Upomnienie wysytane jest jeden raz za te samg zalegtos¢.
10.

Upomnienia numerowane sg narastajgco w  danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane sg w Rejestrze upomnien, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do Zatacznika
nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego
Oswiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie ustalenia Procedury windykacji naleznosci Gminy Lublin
w jednostkach obstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty.
Wygenerowane upomnienia sg przed wystaniem weryfikowane pod katem zasadnosci ich
wystawienia. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzié, czy w okresie od wystawienia
upomnienia do dnia wystania nie odnotowano wptaty zalegtosci. Upomnienia, ktére nie przejda
pozytywnie weryfikacji nie sg wysytane, a Pracownik Centrum dokonuje stosownej adnotacji
w rejestrze upomnien.

Upomnienie wysyfa sie za posrednictwem wyznaczonego operatora pocztowego, przesytka
polecong listowng za potwierdzeniem odbioru lub drogg elektroniczng za pomocg profilu
zaufanego wierzyciela, przez swoich pracownikéw, ewentualnie przez inne upowaznione osoby
lub organy.

Zasady doreczania upomnien regulujg przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.
Pracownik Centrum odnotowuje date odbioru upomnienia w Rejestrze upomnien, zas zwrotne
potwierdzenie odbioru dotgcza do zbioréw zwrotnych potwierdzen odbioru upomnien.
Pracownik Centrum, w przypadku stwierdzenia braku daty doreczenia upomnienia, ustala
przyczyne i dokonuje stosownej adnotacji. W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru
upomnienia, Pracownik Centrum skfada reklamacje u operatora pocztowego. W przypadku
zaginiecia upomnienia lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu upomnienia, Pracownik
Centrum wysyta je ponownie.
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16.

17.

18.

Jezeli do zobowigzanego zostato skierowane upomnienie po dniu dokonania wptaty zalegtosci
lub zobowigzany dokonat wptaty zalegtosci przed skutecznym doreczeniem upomnienia,
Pracownik Centrum dokonuje stosownej adnotacji w rejestrze upomnien.
Jezeli do zobowigzanego zostato skierowane upomnienie po dniu dokonania przez niego wptaty,
pracownik Centrum nie pobiera kosztéw upomnienia.
Dokonujac wyzej wymienionych czynnosci nalezy mie¢ na uwadze, ze egzekucja administracyjna
moze by¢ wszczeta, jezeli Pracownik Centrum po uptywie terminu do wykonania przez
zobowigzanego obowigzku, przestat mu pisemne upomnienie.

§8

Zasady dotyczace wystawiania tytutéw wykonawczych

1. Podstawg egzekucji administracyjnej jest prawidtowo wystawiony tytut wykonawczy.

2. Tytut wykonawczy moze by¢ wystawiony bez uprzedniego doreczenia upomnienia

10.

w przypadku, gdy dotyczy kosztdw upomnienia oraz kosztéw egzekucyjnych.

. Tytut wykonawczy sporzgdza Pracownik Centrum (po akceptacji Radcy prawnego) na zalegtosci

powstate w wyniku niezaptacenia lub czesciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem
w zakresie opfat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz optat za korzystanie
z wyzywienia w placéwce wychowania przedszkolnego.

. Pracownik przed wystawieniem tytutu wykonawczego sprawdza, czy naleznos¢ wskazana

w upomnieniu nie wptyneta na rachunek bankowy.

. Pracownik sporzadza tytut wykonawczy po uprzednim otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia

odbioru upomnienia.

. W tytule wykonawczym wykazuje sie naleznosci pieniezne po zaokragleniu do petnych dziesigtek

groszy.

. Pracownik Centrum jest zobowigzany systematycznie weryfikowaé¢ zalegtosci objete

upomnieniem za dany okres, celem sprawdzenia, czy na wszystkie zalegtosci zostaty wystawione
tytuty wykonawcze.

. Tytuly wykonawcze s3 numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym i ujmowane sg

w prowadzonej w tym celu ewidencji, w systemie dziedzinowym.

. Dyrektor Centrum wystawia tytuty wykonawcze najpdziniej 3 miesigce po bezskutecznym

uptywie terminu okreslonego w upomnieniu. Majac na wzgledzie racjonalnos¢ gospodarowania
srodkami publicznymi, tytuty wykonawcze wystawia sie na zalegtosci przekraczajgce facznie
kwote 116 zt. W przypadku kwoty nieprzekraczajgcej w danym roku wysokosci 116 zt, tytut
wykonawczy wystawia sie zawsze w terminie do 30 pazdziernika roku nastepnego.

Wierzyciel przekazuje organowi egzekucyjnemu wniosek o wszczecie postepowania
egzekucyjnego (wzér stanowi Zatgcznik nr 15 do Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2020
Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku
w sprawie ustalenia Procedury windykacji naleznosci Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych przez
Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty) oraz tytut wykonawczy wraz z informacja
dotyczaca:
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11.

12.

13.

14.

1.

1) posiadanego przez zobowigzanego sktadnika majgtkowego lub Zrédta jego dochodu —
w przypadku gdy sg znane wierzycielowi;

2) majatku zobowigzanego lub wiekszej jego czesci znajdujacego sie na terenie dziatania
organu egzekucyjnego — w przypadku ustalenia wtasciwosci miejscowej organu
egzekucyjnego na podstawie art. 22 § 3 u.p.e.a;

3) siedziby lub miejsca zamieszkania dtuznika zobowigzanego, ktoéry jest obcigzony prawem
majgtkowym wzgledem zobowigzanego — w przypadku ustalenia wtasciwosci miejscowe;j
organu egzekucyjnego na podstawie art. 22 § 3a u.p.e.q;

4) daty wystania przez centralne biuro tacznikowe wniosku o udzielenie informacji lub
powiadomienie do panstwa cztonkowskiego lub panstwa trzeciego oraz numeru
referencyjnego tego wniosku — w przypadku wystgpienia o udzielenie pomocy, o ktérej
mowa w ustawie o0 wzajemnej pomocy;

5) ujawnionego po umorzeniu postepowania egzekucyjnego na podstawie art. 59 § 2 u.p.e.a
sktadnika majgtkowego lub Zrédta dochodu zobowigzanego oraz numeru i daty wydania
postanowienia o egzekucji administracyjnej;

6) imienia i nazwiska oraz adresu do korespondencji przedstawiciela ustawowego
zobowigzanego;

7) imienia i nazwiska oraz adresu do korespondencji opiekuna lub kuratora zobowigzanego —
w przypadku ustanowienia opieki albo kurateli dla zobowigzanego.

Wystawione tytuty wykonawcze wraz z ewidencjg tytutéw wykonawczych, podpisane przez
Dyrektora Centrum, przekazuje sie do Wydziatu Egzekucji Urzedu Miasta Lublin. Ewidencje
tytutéw wykonawczych przekazuje sie w dwdch egzemplarzach w terminie 7 dni od daty
wystawienia tytutu wykonawczego.

W przypadku odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia na raty zalegtosci, na ktére wczesniej
zostat wystawiony tytut wykonawczy, Dyrektor Centrum niezwtocznie zawiadamia Wydziat
Egzekucji Urzedu Miasta Lublin o wydanej decyzji, dotgczajac jej kopie.

W razie niedotrzymania odroczonego terminu ptatnosci lub ptatnosci rat na jakie zostata
roztozona zalegto$é, Dyrektor Centrum zobowigzany jest niezwtocznie zwréci¢ sie do Wydziatu
Egzekucji Urzedu Miasta Lublin z pisemnym wnioskiem o wznowienie postepowania
egzekucyjnego.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub wygasnieciu zalegtosci oraz
o kazdej zmianie majgcej wptyw na prowadzone postepowanie egzekucyjne Dyrektor Centrum
zawiadamia niezwtocznie Wydziat Egzekucji Urzedu Miasta Lublin. Zawiadomienie o wygasnieciu
zobowigzania w catosci lub jej czesci podpisuje Dyrektor Centrum.

Rozdziat Il
Windykacja naleznosci cywilnoprawnych jako kompetencja Dyrektora jednostki
§9

Rodzaje naleznosci cywilnoprawnych

Do naleznosci cywilnoprawnych naleza:
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1) optaty za wychowanie przedszkolne tj. za $wiadczenia przedszkoli i wyzywienie dzieci
realizowane do dnia 31 do grudnia 2017 roku;

2) optaty za zakwaterowanie wychowankéw w bursach szkolnych;

3) optaty za korzystanie uczniéw z wyzywienia w bursach szkolnych, specjalnych osrodkach
szkolno-wychowawczych i szkotach podstawowych;

4) optaty za wyzywienie pracownikdéw jednostek;

5)opfaty za czynsz najmu powierzchni uzytkowych, lokali uzytkowych, powierzchni
reklamowych, najmu sal przedszkolnych i szkolnych na godziny, udostepniania obiektow
sportowych;

6) opfaty za koszty eksploatacji z tytutu najmu lokali uzytkowych;

7) opfaty za czynsz najmu lokali mieszkalnych;

8) optaty za koszty eksploatacji z tytutu najmu lokali mieszkalnych;

9) naleznoéci z tytutu udzielonej pozyczki pracownikowi lub emerytowi z ZFSS zgodnie
z Regulaminem ZFSS danej jednostki;

10) naleznosci z tytutu mylnie wyptaconego pracownikowi jednostki obstugiwanej
wynagrodzenia, swiadczenia lub opfaty.

§10
Egzekwowanie naleznosci cywilnoprawnych

. Dyrektor jednostki jako osoba odpowiedzialna za realizacje dochodéw w jednostce prowadzi
biezacg  kontrole realizacji naleznosci.

. Pracownicy Centrum odpowiedzialni za ewidencjonowanie wptat naleznosci cywilnoprawnych,
na biezgco monitorujg wpfaty i po dniu 20 kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym uptynat termin ptatnosci informujg Dyrektoréw jednostek o powstatych zalegtosciach.

. Dyrektorzy jednostek na podstawie otrzymanych informacji podejmujg dziatania informacyjne
wobec dfuznika zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku, stosownie do
zapisOw § 6 pkt 7 8.

. Naleznosci stajg sie zalegtosciami nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli nie jest
on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien ustawowo
wolny od pracy, terminem ptatnosci jest nastepny najblizszy dziern powszedni (roboczy).
W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki ustawowe.

. W przypadku braku wpfaty we wskazanym w zawartej umowie pomiedzy Dyrektorem jednostki,
a zobowigzanym terminie, pracownicy Centrum opracowujg a Dyrektor jednostki wysyta
wezwanie do zaptaty wraz z wyliczeniem naleznosci od dfuznika, wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 4 do Zatgcznika nr 1 do Zarzgdzenia nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie ustalenia
Procedury windykacji naleznosci Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych przez Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty.

. Wezwania do zaptaty pracownicy Centrum przygotowujg a Dyrektor jednostki wysyfa na biezaco,
nie pézniej niz 2 m-ce po uptywie terminu ptatnosci. Ewidencja wezwan do zapfaty jest
prowadzona przez pracownikéw Centrum wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do
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10.

11.

Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno -
Administracyjnego Oswiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie ustalenia Procedury
windykacji naleznosci Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych przez Lubelskie Centrum
Ekonomiczno-Administracyjne O$wiaty.

. W przypadku braku zaptaty przez dtuznika we wskazanym w wezwaniu terminie, Dyrektor

jednostki niezwtocznie przesyta dokumentacje do Radcy prawnego celem rozpoczecia procedury
egzekucji naleznosci na drodze postepowania sadowego.

. Terminy przekazywania spraw do Radcy prawnego:

1) naleznosci z tytutu najmu lub dzierzawy gruntu lub bezumownego korzystania -
a) nie pdzniej niz w ciggu 3 m-cy od daty powstania zalegtosci, gdy czynsz miesieczny jest
réwny badz wiekszy kwocie 1000 zt,
b) nie pdzniej niz w ciggu 6 m-cy od daty powstania zalegtosci, gdy czynsz miesieczny jest
nizszy kwocie 1000 zt,
2) pozostate naleznosci cywilnoprawne - nie pdzniej niz 1 m-c od otrzymania potwierdzenia
odbioru wezwania do zaptaty.

. Dokumentacja winna zawiera¢ co najmniej:

1) pismo Dyrektora jednostki wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 6 do Zatgcznika nr 1 do
Zarzadzenia nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego
Oswiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie ustalenia Procedury windykacji naleznosci
Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-
Administracyjne Oswiaty;

2) kserokopie umowy zawartej pomiedzy Dyrektorem jednostki a zobowigzanym lub inny
dokument stanowigcy zrédto zobowigzania;

3) kserokopie wystanego wezwania do zapfaty wraz z potwierdzeniem odbioru;

4) petnomocnictwo wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 8 do Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia
nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty z dnia
31 grudnia 2020 roku w sprawie ustalenia Procedury windykacji naleznosci Gminy Lublin
w jednostkach obstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty;

5) zarzagdzenie Prezydenta Miasta Lublin upowazniajgce Dyrektora jednostki do udzielenia
petnomocnictwa procesowego Radcy prawnemu do reprezentowania Gminy Lublin
w postepowaniach przed sadami powszechnymi, Sadem Najwyzszym, przed organami
egzekucyjnymi oraz w postepowaniach egzekucyjnych, z prawem dalszej substytucji;

6) oryginaty przekazywanych dokumentéw w celu uwierzytelnienia kopii dokumentéw za
zgodnos¢ z oryginatem przez Radce prawnego.

Kompletng dokumentacje wraz z kopiami w 3 egzemplarzach nalezy ztozy¢ do Centrum.

Oryginaty dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 9 pkt 6, zostang zwrdcone po uwierzytelnieniu

przez Radce prawnego przestanych kopii.

Radca prawny, po otrzymaniu dokumentéw a przed ztozeniem pozwu, kieruje pismo do

Dyrektora jednostki o wydanie dyspozycji w sprawie przekazania optaty sagdowej od pozwu na

wskazany rachunek bankowy. Dyrektor poleca dokonanie przelewu Gtéwnemu ksiegowemu
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 7 do Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2020
Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty z dnia 31 grudnia
2020 roku w sprawie ustalenia Procedury windykacji nalezno$ci Gminy Lublin w jednostkach
obstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne O$wiaty.

W toku postepowania sagdowego Radca prawny informuje Dyrektora jednostki o czynnosciach
wymagajacych uiszczenia innych optat sgdowych wraz ze wskazaniem kwoty, numeru rachunku
bankowego, terminu i tytutu przelewu. Do dalszego toku postepowania Dyrektora jednostki
stosuje sie odpowiednio ust. 11.

Po uzyskaniu prawomocnego nakazu zaptaty lub innego orzeczenia korczacego postepowanie
sgdowe

w sprawie, radca prawny przekazuje Dyrektorowi jednostki nakaz lub orzeczenie.

Po otrzymaniu orzeczenia sadu stwierdzajgcego obowigzek zaptaty naleznosci przez dtuznika
i stwierdzeniu braku zaptaty — zgodnie z orzeczeniem — Dyrektor jednostki wysyta wezwanie do
zapfaty, zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2020 Dyrektora
Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku
w sprawie ustalenia Procedury windykacji naleznosci Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych
przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty. Dalszy brak wptaty naleznosci
w okreslonym w wezwaniu terminie zaptaty, powoduje (na wniosek Dyrektora jednostki),
wszczecie postepowania egzekucyjnego.

Przed ztozeniem wniosku o wszczecie postepowania egzekucyjnego, Dyrektor jednostki analizuje
sytuacje dtuznika i jego mozliwosci sptaty naleznosci. W przypadku, gdy Dyrektor jednostki
posiada wiedze, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty wyiszej od kosztow
postepowania lub wszczecia egzekucji bytoby bezcelowe, wobec stwierdzenia, ze kwota uzyskana
z egzekucji nie pokrywataby kosztéw egzekucyjnych, sporzadza wniosek o umorzenie naleznosci
zgodnie z Rozdziatem IV.

W przypadku braku przestanek do umorzenia naleznosci, Dyrektor jednostki przygotowuje
whniosek o wszczecie egzekucji komorniczej, ktéry sktada w Centrum. We wniosku Dyrektor
wskazuje znane mu dane identyfikacyjne dtuznika, w tym: jego adres zamieszkania lub siedziby,
nr PESEL, nr KRS i inne dane identyfikacyjne, a takze — znane mu — informacje o majatku
dtuznika, w tym numery posiadanych przez dtuznika rachunkéw bankowych. Wzér wniosku
stanowi Zatgcznik nr 14 do Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Os$wiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie
ustalenia Procedury windykacji naleznosci Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych przez
Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty.

Po otrzymaniu wniosku Dyrektora jednostki, Radca prawny przygotowuje i sktada do sadu
whniosek o nadanie orzeczeniu, o ktérym mowa w ust. 14 klauzuli wykonalnosci, a nastepnie — po
jej otrzymaniu — przygotowuje i sktada wniosek o wszczecie egzekucji do komornika sgdowego,
a takze reprezentuje Gmine Lublin w postepowaniu zainicjowanym tym wnioskiem. Do optat
wywotanych tymi postepowaniami stosuje sie odpowiednio ust. 12.
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18. W przypadku umorzenia postepowania przez komornika, Dyrektor jednostki sporzadza wniosek
0 umorzenie naleznosci zgodnie z Rozdziatem IV, w przypadku zaspokojenia wierzytelnosci
w postepowaniu komorniczym uznaje sie, ze procedura egzekucji naleznosci zostata zakonczona.

Rozdziat IV
Udzielanie ulg jako kompetencja Dyrektora jednostki
§11
Zasady udzielania ulg od naleznosci publicznoprawnych

1. Ulgi z tytutu optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego okreslone sg w uchwale
nr 306/VI111/2019 Rady Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2019 roku w sprawie ustalania wysokosci optat
za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych przedszkolach, oddziatach
przedszkolnych w publicznych szkotach podstawowych oraz innych publicznych formach
wychowania przedszkolnego prowadzonych przez Gmine Lublin.

2. Do udzielania ulgi z tytutu optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego, upowazniony jest
Dyrektor placéwki wychowania przedszkolnego posiadajgcy stosowne upowaznienie Prezydenta
Miasta Lublin.

3. Wniosek o przyznanie ulgi stanowi Zatgcznik nr 9 do Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2020
Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku
w sprawie ustalenia Procedury windykacji naleznosci Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych przez
Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty.

§12
Zasady udzielania ulg dla naleznosci cywilnoprawnych

1. Ulgi w sptacie zobowigzan cywilnoprawnych dokonuje sie w oparciu o uchwate 1087/XLIII/2010
Rady Miasta Lublin z dnia 24 czerwca 2010 r. w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu
udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajgcych Gminie Lublin i jej jednostkom zaliczanym do sektora finanséw publicznych, ze
zmianami.

2. Do udzielenia ulg od naleznosci cywilnoprawnych upowazniony jest Dyrektor jednostki,
posiadajgcy petnomocnictwo do kierowania jednostkg oswiatowa.

3. Ulg w sptacie zobowigzan w formie roztozenia na raty, odroczenia terminu pfatnosci lub
umorzenia udziela sie w ramach uproszczonej procedury na podstawie ztozonych do wtasciwej
jednostki wnioskdw stanowigcych stosownie: Zataczniki nr 9 i 10 do Zatgcznika nr 1 do
Zarzadzenia nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego
Oswiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie ustalenia Procedury windykacji naleznosci Gminy
Lublin w jednostkach obstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty, oraz kompletem wymaganych dokumentéw, w petni i szczegdétowo uzasadniajgcych
koniecznosc¢ starania sie o udzielenie ulgi. Wzér decyzji o umorzeniu stanowi Zatacznik nr 3 do
Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno -
Administracyjnego Oswiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie ustalenia Procedury windykacji
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naleznosci Gminy Lublin w jednostkach obstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-
Administracyjne Oswiaty.

4. Dyrektor jednostki moze umorzy¢ ww. naleznosci z urzedu jesli zachodzi jedna z ponizszych
przestanek:

1) osoba fizyczna zmarta, nie pozostawiajgc zadnego majgtku albo pozostawita majgtek
niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw, albo pozostawita przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktérych tgczna wartos¢ nie przekracza kwoty 6000 zt;

2) osoba prawna zostata wykreslona z wtasciwego rejestru oséb prawnych przy jednoczesnym
braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowac¢ naleznos¢, a odpowiedzialnos¢ z tytutu
naleznosci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie;

3) 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;

4) jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej ulegta likwidacji.

§13

Obowigzki rozliczenn wynikajacych z przyznanych ulg

1. Ulgi w sptacie zobowigzan w formie umorzenia mogga by¢ stosowane réwniez z urzedu.

2. W przypadku zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych przypadajgcych Gminie - Miastu
Lublin, ktérych kwota naleznosci za rok biezgcy nie przekracza kwoty 15 zt oraz w przypadku, gdy
zalegtos¢ na 6 miesiecy przed rokiem, w ktédrym ulegnie przedawnieniu, nie przekracza kwoty
50 zt, pracownicy Centrum sporzadzajg szczegétowe zestawienie ww. zalegtosci w celu ustalenia
przez Dyrektora jednostki, czy zachodzg przestanki do zastosowania ulgi w formie umorzenia.

3. W ww. zestawieniu pracownicy ujmujg zalegtosci przekazane na droge postepowania
komorniczego, co do ktérych komornik umorzyt postepowanie ze wzgledu na bezskutecznos$é
egzekucji.

4. Do zestawienia Dyrektor jednostki dotacza informacje z podjetych dziatan windykacyjnych
w zakresie wykazanych kwot, z uzasadnieniem i podstawg umorzenia, zawierajgcg przestanki
zgodnie z § 3 pkt 1 uchwaty o ktérej mowa w § 1 ust. 22, tj. ,czy zachodzi uzasadnione
przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty wyziszej od kosztow
dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub postepowanie egzekucyjne okazato sie nieskuteczne”.

5. Przygotowane uzasadnienie wraz z zestawieniem zalegtosci w formie pisemnej Dyrektor
jednostki przedktada do Centrum. Po uzyskaniu akceptacji Gtdwnego Ksiegowego, pracownik
Centrum dokonuje odpisu naleznosci pienieznych wykazanych w zestawieniu.

6. Pracownik Centrum informuje réwniez Dyrektora jednostki w przypadku, gdy dtuznik dokona
tylko czesciowej wptaty. Wowczas powyzsza cze$ciowa wptata powinna byé zaksiegowana
proporcjonalnie na kwote netto i kwote VAT
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§14
Tryb postepowania w przypadku przedawnionych naleznosci

W przypadku przedawnienia naleznosci Dyrektorzy jednostek sktadajg do Centrum wnioski o
wyksiegowanie przedawnionych zalegtosci/nadptat, zgodnie z Zatgcznikami nr 11 i 12 do Zatacznika
nr 1 do Zarzadzenia nr 154/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego
Oswiaty z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie ustalenia Procedury windykacji nalezno$ci Gminy
Lublin w jednostkach obstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty.
§15
Postanowienia korncowe

Jezeli w wyniku zmian przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego zasady okreslone

w Procedurze stang sie sprzeczne z tymi przepisami, stosuje sie przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego, do czasu dostosowania do nich Procedur.

Strona 14z 14
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