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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora Przedszkola nr 1 w Warszawie
z dnia 01.09.2023 r.

REGULAMIN WINDYKAC)I NALEZNOSCI PIENIEZNYCH Z TYTULU NIEUISZCZONYCH OPLAT ZA
KORZYSTANIE Z WYCHOWANIA PRZEDSZKOLNEGO ORAZ NIEUISZCZONYCH OPLAT ZA
KORZYSTANIE Z WYZYWIENIA W PRZEDSZKOLU NR 1 W WARSZAWIE.

4.

Rozdziat I.

Postanowienia ogodlne

Niniejszy Regulamin stosuje sie do naleznosci pienieznych z tytutu nieuiszczonych optat za
korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz nieuiszczonych optat za korzystanie z
wyzywienia w Przedszkolu nr 1 w Warszawie, tj. niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym, powstatych od dnia 1 stycznia 2018 r., co wynika z art.
52 ust. 15 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (t.j.
Dz. U.z2022r., poz. 2082 z pézn. zm.).

Niniejszy Regulamin okresla tryb postepowania zmierzajgcy do odzyskania niezaptaconych
w terminie niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym.
Podstawg prawng niniejszego Regulaminu sg nastepujgce akty prawne:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

j)

ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (t.j. Dz.
U.z2022r., poz. 2082 z pdin. zm.);

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 900 z
pozn. zm.);

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.
40 z péin. zm.);

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.
U.z2023r., poz. 775 z pdin. zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.
1634 z pdin. zm.);

ustawa z dnia 24 wrzeénia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.
1191 z p6in. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie
wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (poz. 250 z pdin. zm.);
Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 14 lipca 2022 r. w sprawie okre$lenia
wzoréw wnioskéw o udostepnienie danych z rejestru mieszkaricow i rejestru
PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostepnienie danych (poz. 1493 z péin.
zm.);

Uchwata nr XXV11/798/2020 Rady Miasta Stotecznego 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);

Zarzadzenie nr 1302/2017 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 3
sierpnia 2017 r. w sprawie ustalenia warunkéw korzystania ze stotéwek w
przedszkolach i szkotach m.st. Warszawy oraz upowaznienia dyrektoréw szkét i
przedszkoli do zwalniania z opfat za positki wraz z aktami zmieniajgcymi.

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
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a) dtuzniku — rozumie sie przez to osobe fizyczng zobowigzang do uregulowania

naleznosci pienieznych z tytutu nieuiszczonych optat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego oraz/lub nieuiszczonych opfat za korzystanie z wyzywienia w
Przedszkolu tj. rodzicéw/opiekundw prawnych dziecka uczeszczajacego do
Przedszkola;

k) KPA—rozumie sie przez to ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U.z 2023 r., poz. 775 z poin. zm.);

b) naleznoéciach pienigznych — rozumie si¢ przez to opfaty za korzystanie z
wychowania przedszkolnego oraz opfaty za korzystanie z wyzywienia w
Przedszkolu nr 1 w Warszawie stanowigce niepodatkowe naleznosci budzetowe o
charakterze publicznoprawnym;

c¢) pracowniku ds. windykacji — rozumie sig przez to pracownika Przedszkola nr 1 w
Warszawie wyznaczonego przez Dyrektora Przedszkola nr 1 w Warszawie do
podejmowania dziatart windykacyjnych okreslonych w niniejszej Regulaminie;

d) Przedszkolu —rozumie sig przez to Przedszkole nr 1 w Warszawie;

e) Regulamin — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin windykacji naleznosci
pienieznych z tytutu nieuiszczonych optat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego oraz nieuiszczonych opfat za korzystanie z wyzywienia w
Przedszkolu nr 1 w Warszawie;

f) windykacji — rozumie sie przez to ogot czynnosci faktycznych i prawnych majacych
na celu odzyskanie naleznosci pienigznych z tytutu nieuiszczonych opfat za
korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz nieuiszczonych optat za
korzystanie z wyzywienia w Przedszkolu.

Rozdziat Il.
Ustalenie kwoty nieuiszczonych naleznosci pienigznych oraz dziatania informacyjne

Opisane w niniejszym Regulaminie zasady majg na celu usprawnienie procesu windykacji
naleznoéci pienieznych z tytutu nieuiszczonych opfat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego oraz nieuiszczonych optat za korzystanie z wyzywienia w Przedszkolu, a takze
niedopuszczenie do ich przedawnienia.

Pracownik ds. windykacji prowadzi ewidencjg naleznosci pienieznych na biezaco po
zapoznaniu sie¢ z wyciggami z rachunkéw bankowych.

Kontrola terminowej realizacji naleznosci pienigznych dokonywana jest poprzez analize wptat
po 15. dniu kazdego miesigca kalendarzowego, po zarejestrowaniu wszystkich wpfat, zwrotow,
przypisow i odpisow.

Po dokonaniu analizy wptat, zgodnie z powyzszym ust. 3, pracownik ds. windykacji przekazuje
Dyrektorowi Przedszkola listg nieuiszczonych naleznosci pienigznych wraz ze wskazaniem:
imienia i nazwiska dziecka; imion i nazwisk rodzicéw/opiekunow prawnych dziecka; kwoty
nieuiszczonej naleznosci pienieznej; okresu, za ktory kwota nieuiszczonej naleznosci pienigznej
jest nalezna oraz terminu zapfaty nieuiszczonej naleznosci pienieznej.

Dyrektor Przedszkola po zapoznaniu sie lista, o ktorej mowa w ust. 4, przekazuje
wyznaczonemu pracownikowi ds. windykacji informacje, w ktérych sprawach rozpoczyna sie
czynnosci windykacyjne.

Przedszkole przekazuje rodzicom/opiekunom prawnym dziecka uczeszczajacego do
Przedszkola, comiesieczng informacje o powstatych naleznoéciach pienieznych. Informacja
zawiera dane dot. biezacych naleznosci pienieznych oraz dane dot. nieuiszczonych naleznosci
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pienieznych tj. nastepujace dane: kwota nieuiszczonej naleznosci pienigznej; okres, za ktory

kwota nieuiszczonej naleznosci pienieznej jest nalezna oraz termin zapfaty nieuiszczonej

naleznosci pieniezne;j.

Rodzice/opiekunowie prawni dziecka uczeszczajacego do Przedszkola odbierajg informacije,

ktérej mowa w ust. 6 za potwierdzeniem odbioru.

Rozdziat lll.
Czynnosci windykacyjne

Czynnoéci windykacyjne nieuiszczonych naleznosci pienieznych polegaja na:

a) podejmowaniu rozméw z dtuznikami w formie bezposéredniej oraz telefonicznej
majacych na celu zapobieganie narastaniu nieuiszczonych naleznosci pienigznych oraz
sktonienie do dobrowolnej sptaty powstatych nieuiszczonych naleznosci pienigznych;

b) wystaniu do dtuznika wezwania do zaptaty.

Czynnosci windykacyjne podejmuje sie, gdy spetni sie chociaz jedna z przestanek:

a) Dyrektor Przedszkola podjat taka decyzje, zgodnie z Rozdziatem Il ust. 5 niniejszego
Regulaminu;

b) suma nieuiszczonych naleznosci pienigeznych dtuznika osiagneta kwote 350,00 zt
(stownie: trzysta piecdziesiat zt 00/100);

c) termin zapfaty nieuiszczonej naleznosci pienigeznej uptynat 60 dni temu.

Pracownik ds. windykacji przygotowuje wezwanie do zaptaty z 14-dniowym terminem
ptatnosci od dnia odbioru pisma, w sprawie nieuiszczonych naleznosci pienigznych, ktore
nastepnie wysyta do dtuznika po uzyskaniu podpisu Dyrektora Przedszkola, listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub wrecza osobiscie dtuznikowi za potwierdzeniem
odbioru.

Wzér wezwania do zaptaty stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV.
Ustalenie aktualnego adresu zamieszkania dtuznika

Kazdorazowo przed wszczeciem postepowania administracyjnego nalezy zweryfikowac czy
adres zamieszkania Dtuznika jest aktualny.

Kazdorazowo przed wszczeciem postepowania administracyjnego nalezy uzyska¢ numery
PESEL dtuznikéw, o ile nie znajdujg sie w posiadaniu Przedszkola.

Zweryfikowanie adresu zamieszkania dtuznika oraz uzyskanie numerdéw PESEL dfuznikéw
nastepuje poprzez wystgpienie do organu gminy, w ktorej dtuznik prawdopodobnie mieszka, z
whnioskiem o udostepnienie danych z rejestru PESEL oraz z rejestru mieszkancow.

Wz4r wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zatacznik do rozporzadzenia wydanego przez
ministra wtasciwego do spraw informatyzacji, w porozumieniu z ministrem wtasciwym do
spraw wewnetrznych, na podstawie art. 52 ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji
ludnosci (t.j. Dz. U. 2 2022 r., poz. 1191 z pdzn. zm.).

W przypadku bezskutecznosci ustalenia aktualnego adresu zamieszkania dtuznika w oparciu
o wniosek o ktérym mowa w ust. 3-4, uznaje sig, iz adres, ktéry posiada Przedszkole, jest
aktualny.
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Rozdziat V.

Ogdlne zasady postepowania administracyjnego

Postepowanie administracyjne w sprawie nieuiszczonych naleznosci pienieznych prowadzone
jest wedtug przepisow KPA.

Postepowanie administracyjne prowadzone jest z uwzglednieniem m.in. nastepujacych zasad:
praworzadnosci, zaufania do witadzy publicznej, utrwalonej praktyki rozstrzygania spraw,
informowania stron, czynnego udziatu strony w postepowaniu, przekonywania, pisemnosci
postgpowania, szybkosci i prostoty postepowania oraz dwuinstancyjnosci postepowania.
Postgpowanie administracyjne ma na celu wydanie decyzji administracyjnej, ktéra bedzie
okresla¢ m.in. wysokos¢ nieuiszczonych naleznosci pienigznych oraz bedzie podstawg dalszych
czynnosci egzekucyjnych.

Stronami postgpowania administracyjnego jest Dyrektor Przedszkola oraz dtuznicy.

Dyrektor Przedszkola zapewnia stronom postepowania administracyjnego czynny udziat
w kazdym stadium postepowania, a przed wydaniem decyzji administracyjnej umozliwia im
wypowiedzenie sig co do zebranych dowodéw i materiatéw oraz zgtoszonych zadan.

Strony postepowania administracyjnego moga dziata¢ przez swych petnomocnikéw.
Postgpowanie administracyjne powinno by¢ prowadzone bez zbednej zwioki oraz zgodnie
z terminami wskazanymi w art. 35 § 1-5 KPA.

Dorgczenia pism w postepowaniu administracyjnym dokonywane sg zgodnie z art. 39 KPA.
Postgpowanie administracyjne jest dwuinstancyjne.

Rozdziat VI.
Wszczecie postepowania administracyjnego

W przypadku bezskuteczno$ci wystanego lub doreczonego osobiscie wezwania do zaptaty, tj.
braku zaptaty naleznosci pienigznych w terminie zaptaty wskazanym w wezwaniu do zaptaty,
pracownik ds. windykacji przygotowuje zawiadomienie o wszczeciu postepowania
administracyjnego w sprawie nieuiszczonych opfat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego oraz/lub nieuiszczonych optat za korzystanie z wyzywienia w Przedszkolu, na
podpis Dyrektora Przedszkola.

Zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego, po uzyskaniu podpisu Dyrektora
Przedszkola, wysyta sie do dtuznikéw, ktérzy od tej pory stajg sie stronami postepowania
administracyjnego.

W zawiadomieniu o wszczeciu postepowania administracyjnego stronom postepowania
administracyjnego wyznacza sig termin na zapoznanie sig z aktami sprawy, nie krétszy niz 7 dni
od dnia odbioru zawiadomienia.

Czynnosci okreslone w ust. 1-2 pracownik ds. windykacji powinien wykonaé w terminie 30 dni
od dnia uptywu terminu ptatnosci wyznaczonego w wezwaniu do zapfaty.

Wz6r zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

W kazdej sprawie, w ktérej wystano zawiadomienie o wszczeciu postepowania, nalezy
prowadzi¢ akta sprawy administracyjnej.

W aktach sprawy administracyjnej, zgodnie z art. 66a KPA, zaktada sie metryke sprawy.

Wz6r metryki sprawy, o ktérej mowa w ust. 7 stanowi zatacznik do rozporzadzenia wydanego
przez ministra wiasciwego do spraw administracji publicznej, na podstawie art. 66a § 4 KPA.
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10.

11.

12.

13.

14.

10.

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora Przedszkola nr 1 w Warszawie
zdnia 01.09.2023 r.
Strona postgpowania administracyjnego ma prawo do wyjasnien, wgladu w akta, do zgtaszania
zadan oraz wypowiedzenia sie co do zebranych dowoddéw i materiatéw.
Po uptywie terminu na zapoznanie sie z aktami sprawy, wskazanego w zawiadomieniu
0 wszczgciu postepowania administracyjnego, oraz zebraniu materiatu dowodowego,
pracownik ds. windykacji, przygotowuje zawiadomienie o zakonczeniu postepowania
administracyjnego oraz decyzje administracyjng na podpis Dyrektora Przedszkola.
Materiatem dowodowym w postgpowaniu administracyjnym sg w szczegélnoéci: wnioski o
przyjecie dziecka do przedszkola, potwierdzenia woli kontynuowania edukacji przedszkolnej,
wydruki z systemu iPrzedszkole dotyczgce nieuiszczonych naleznoéci pienieznych, wyciagi z
rachunkéw bankowych, informacje o powstatych naleznoéciach pienieznych przekazane
rodzicom/opiekunom prawnym wraz z potwierdzeniem nadania/odbioru, wezwania do
zaptaty wraz z potwierdzeniem nadania/odbioru, wnioski o udostepnienie danych.
Zawiadomienie o zakoriczeniu postepowania administracyjnego, po uzyskaniu podpisu
Dyrektora Przedszkola, wysyta sie do stron postepowania administracyjnego.
W zawiadomieniu o zakoriczeniu postepowania administracyjnego wyznacza sie termin
stronom na zapoznanie sig z aktami sprawy, wypowiedzenie sie co do zebranych dowoddw i
materiatéw oraz zgtoszonych zgdan, nie krétszy niz 7 dni od odbioru zawiadomienia.
Wz6r zawiadomienia o zakoriczeniu postepowania administracyjnego stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Vil.

Wydanie decyzji administracyjnej

Decyzja administracyjna koriczy wszczete postepowanie administracyjne w | instancji.

Decyzja administracyjna wydana w sprawie nieuiszczonych optat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego oraz/lub nieuiszczonych optat za korzystanie z wyzywienia w Przedszkolu
okresla m.in. kwoty poszczegdlnych nieuiszczonych naleznosci; okres za jaki sg nalezne; termin
ptatnosci nieuiszczonych naleznosci pienigznych; termin od ktérego zostana naliczone odsetki
od zalegtosci podatkowych; uzasadnienie; pouczenie; podpis Dyrektora Przedszkola.

Po uptywie terminu na zapoznanie sig z aktami sprawy, wypowiedzeniu sie co do zebranych
dowodow i materiatéw oraz zgtoszonych zadan, oraz po uzyskaniu podpisu Dyrektora
Przedszkola, decyzje administracyjng wysyta sie do stron postepowania administracyjnego.
Wz6r decyzji administracyjnej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Stronie postepowania administracyjnego stuzy prawo wniesienia odwotania od decyzji
administracyjnej w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji administracyjne;.

Organem odwotawczym od wydanej decyzji administracyjnej przez Dyrektora Przedszkola jest
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze z siedzibg w Warszawie, przy ul. Obozowej 57.

W przypadku wptywu odwotania, Dyrektor Przedszkola, moze uwzgledni¢ odwotanie i wydacd
nowa decyzje, zgodnie z art. 132 § 1 KPA.

W przypadku braku podstaw do uwzglednienia odwotania, Dyrektor Przedszkola przesyla
odwotanie wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu w terminie 7 dni od dnia,
w ktédrym otrzymat odwoftanie.

Decyzje administracyjne, od ktérych nie stuzy odwotanie w administracyjnym toku instancji lub
wniosek 0 ponowne rozpatrzenie sprawy, sg ostateczne.

Decyzje administracyjne ostateczne, ktdrych nie mozna zaskarzy¢ do sadu, s3 prawomocne.
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11.

12.

13.

14.
15,

Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia
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Kiedy decyzja administracyjna stata sie ostateczna oraz uptynat termin ptatnosci wskazany w
decyzji administracyjnej, a dtuznik nie wpfacit nieuiszczonych naleznosci pienieznych, akta
postgpowania administracyjnego wraz z innymi dokumentami dotyczgcymi nieuiszczonych
naleznosci pienigznych, w formie oryginatdw, przekazuje sie do Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty-Srédmiescie m.st. Warszawy.
Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 11 przekazuje sie w terminie 30 dni od dnia, w ktérym
decyzja administracyjna stata sie ostateczna.
Wraz z pierwszym przekazaniem dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 11, do Dzielnicowego
Biura Finansow O$wiaty-Srodmiescie m.st. Warszawy, przekazuje sie upowaznienie do
wystawiania upomnien oraz tytutéw wykonawczych dla Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego
Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty-Srédmiescie m.st. Warszawy.
Wz6r upowaznienia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Nastepujace zatgczniki stanowig integralng czes¢ niniejszego Regulaminu:

1) wzér wezwania do zaptaty;

2) wzér zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego w sprawie
nieuiszczonych optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz/lub
nieuiszczonych optat za korzystanie z wyzywienia w przedszkolu;

3) wzdr zawiadomienia o zakoriczeniu postepowania administracyjnego;

4) wzér decyzji administracyjnej;

5) wzér upowaznienia.



