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REGON 301612452 NIP 781- ZARZADZENIE NR 31/2026

DYREKTORA PRZEDSZKOLA NR 71 ,,POD TOPOLA” W POZNANIU
z dnia 28 sierpnia 2026 .
w sprawie wprowadzenia Procedury windykacji naleznosci z tytutu nieuiszczonych opftat za
korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz za korzystanie z positkéw w Przedszkolu nr 71 ,,Pod

Topolg” w Poznaniu

Na podstawie:

=

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

3. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa — w zakresie majacym zastosowanie
na podstawie przepisow szczegdlnych;

4. obowigzujgcych przepisdw dotyczacych optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego i
optat za positki;

5. Zarzadzenia nr 906/2024/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 31 pazdziernika 2024 r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych o
charakterze publicznoprawnym Miasta Poznania,

6. aktualnych upowaznien Prezydenta Miasta Poznania dla dyrektoréw przedszkoli do

wykonywania praw i obowigzkdw wierzyciela w sprawach dotyczgcych egzekucji

administracyjnej naleznosci pienieznych,

™

zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadza sie w Przedszkolu nr 71 ,Pod Topolg” w Poznaniu Procedure windykacji naleznosci z

tytutu nieuiszczonych optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz za korzystanie z
positkéw, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedure stosuje sie z uwzglednieniem obowigzujgcej Instrukcji windykacji niepodatkowych
naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym Miasta Poznania, wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 906/2024/P Prezydenta Miasta Poznania.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom przedszkola odpowiedzialnym za naliczanie,
ewidencjonowanie, monitorowanie i dochodzenie naleznosci, zgodnie z zakresem powierzonych
obowigzkow.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 4/2025 Dyrektora Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu z dnia 01

stycznia 2025 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji windykacji naleznosci z tytutu nieuiszczonych
optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz za korzystanie z positkéw.



§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA WINDYKACII NALEZNOSCI

z tytutu nieuiszczonych optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz za korzystanie z
positkéw

w Przedszkolu nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu
§1
Postanowienia ogdlne

1. Procedura okreéla zasady postepowania w przypadku nieterminowego regulowania
naleznosci z tytutu:
1. optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego;
2. optat za korzystanie z positkéw przez dzieci;
3. innych naleznosci, ktérych dochodzenie nalezy do kompetencji przedszkola.

2. Celem Procedury jest zapewnienie terminowego monitorowania naleznosci oraz
podejmowania dziatari zmierzajacych do ich dobrowolnego uregulowania, a w przypadku
braku zaptaty — do ich dochodzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Postepowanie windykacyjne prowadzi sie z zachowaniem zasad legalnosci, rzetelnosci,
proporcjonalnosci oraz ochrony danych osobowych.

§2
Podstawa prowadzenia windykacji

1. Windykacje naleznosci prowadzi sig na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow
prawa oraz przepisow i zarzadzen obowigzujacych w Miescie Poznaniu.

2. W zakresie naleznosci publicznoprawnych stosuje sie w szczegolnosci Instrukcje windykaciji
niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym Miasta
Poznania, wprowadzong Zarzgdzeniem nr 906/2024/P Prezydenta Miasta Poznania.



3. W przypadku zmiany przepiséw prawa lub przepiséw wewnetrznych Miasta Poznania

postepowanie prowadzi sie zgodnie z ich aktualnym brzmieniem.

§3
Monitorowanie naleznosci

Naleznosci sg monitorowane na biezgco na podstawie dokumentacji finansowej i ewidencji
wptat.
W przypadku stwierdzenia zalegtosci pracownik odpowiedzialny za monitorowanie naleznosci
podejmuje dziatania informacyjne zmierzajgce do dobrowolnego uregulowania zalegtosci.
Dziatania informacyjne mogg by¢ prowadzone w szczegélnosci za posrednictwem:

1) kontaktu bezposredniego;

2) telefonu;

3) poczty elektronicznej;

4) systemu komunikacji stosowanego w przedszkolu;

5) pisemnej informacji o wysokosci zalegtosci.
Dziatania informacyjne dokumentuje sie w sposéb umozliwiajgcy wykazanie ich podjecia.

§4
Wezwanie do zaptaty i dalsze czynnosci

W przypadku braku dobrowolnej zaptaty naleznosci podejmuje sie dalsze czynnosci
przewidziane w obowigzujgcych przepisach oraz Instrukcji Miasta Poznania.

Jezeli przepisy wymagajg doreczenia upomnienia, wezwania lub innego dokumentu przed
wszczeciem postepowania egzekucyjnego, dokument taki sporzgdza sie i dorecza zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku bezskutecznego uptywu terminu do zaptaty podejmowane sg dalsze czynnosci
zwigzane z dochodzeniem naleznosci, w tym — jezeli jest to wymagane — skierowanie sprawy
do wtasciwego organu egzekucyjnego.

Czynnosci egzekucyjne prowadzone sg zgodnie z wtasciwoscig i na zasadach okreslonych w
przepisach prawa oraz w obowigzujgcej Instrukcji Miasta Poznania.

§5
Odpowiedzialnos¢

Za prawidtowg organizacje procesu windykacji w przedszkolu odpowiada Dyrektor.
Poszczegdlne czynnosci zwigzane z naliczaniem, ewidencjonowaniem, monitorowaniem i
dochodzeniem naleznosci wykonujg pracownicy zgodnie z powierzonym zakresem
obowigzkow.

Pracownicy wykonujacy czynnosci zwigzane z naleznosciami sg zobowigzani do zachowania
poufnosci oraz ochrony danych osobowych.



§6
Dokumentowanie

Dokumentacje dotyczgcg naleznosci i prowadzonych czynnosci windykacyjnych przechowuje
sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi, rachunkowymi i zasadami ochrony
danych osobowych.
Dokumentacja powinna umozliwiac ustalenie:

1) wysokosci naleznosci;

2) terminu jej wymagalnosci;

3) dokonanych wptat;

4) wysokosci zalegtosci;

5) podjetych czynnosci windykacyjnych;

6) sposobu zakonczenia sprawy.

§7
Przedawnienie i umorzenie naleznosci

Przedawnienie, wygasniecie, umorzenie, roztozenie naleznosci na raty lub odroczenie
terminu ptatnosci nastepuje wytgcznie na zasadach okreslonych w obowigzujgcych
przepisach prawa oraz przepisach Miasta Poznania.

W przypadku wystgpienia okolicznosci uzasadniajgcych umorzenie lub inne rozstrzygniecie
dotyczace naleznosci, postepuje sie zgodnie z wtasciwymi przepisami i kompetencjami
organow.

§8
Postanowienia korncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa oraz aktualne przepisy wewnetrzne Miasta Poznania.

Procedura nie powtarza szczegétowych zasad zawartych w Instrukcji windykacji Miasta
Poznania. W przypadku rozbieznosci pierwszenstwo majg przepisy prawa oraz aktualna
Instrukcja Miasta Poznania.

Procedura podlega okresowemu przeglgdowi, w szczegélnosci w przypadku zmiany
przepiséw prawa lub regulacji obowigzujgcych w Miescie Poznaniu.

Dyrektor

Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu




