Zarzadzenie nr 22/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 16 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci w Miejskim Osrodku Pomocy

Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ windykacji naleznosci w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu, ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Celem procedury jest usystematyzowanie czynno$ci windykacyjnych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie — Kozlu podejmowanych w stosunku do naleznosSci

stanowiacych dochod Gminy, Powiatu oraz Skarbu Panstwa.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Glownemu ksiggowemu oraz kierownikom

poszczegolnych dziatdéw Osrodka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 16.08.2018 r. 1 podlega publikacji na stronie podmiotowe;
Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Danuta Ceglarek (-)



Zatacznik nr ldo Zarzadzenia nr 22/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 16 sierpnia 2018 r.

Procedura windykacji w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu:

§1

Zasady og0lne

1. Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie — Kozlu zmierzajacych do odzyskania
w terminie naleznosci stanowigcych dochod Gminy, Powiatu oraz Skarbu Panstwa.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa O:

a) dziale merytorycznym — oznacza to odpowiednio Dzial Swiadczen, Dziat Pomocy
Srodowiskowej, Dziat Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej, Domy Dziennego Pobytu,
Dziat Ustug Opiekunczych lub Dzial Mieszkania Chronione,

b) jednostce — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,

C) ustawie — oznacza to ustaw¢ z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1314 z p6zn. zm.),

d) wierzycielu — oznacza to Prezydenta Miasta Kedzierzyn-KozZle,

e) zobowigzanym — oznacza to osobe fizyczng, wobec ktorej prowadzone jest postepowanie
windykacyjne lub egzekucja administracyjna.

§2

Ewidencja nalezno$ci, postepowanie przedegzekucyijne

1. Jednostka nie wszczyna postgpowania egzekucyjnego, jezeli istnieje prawna i faktyczna
mozliwo$¢ $ciagnigcia naleznosci poprzez dokonanie potracen z biezaco wyptacanych $wiadczen,
majac na uwadze instytucje przedawnienia.

2. Dzial ksiggowosci na biezaco pisemnie powiadamia kierownika wlasciwego dziatu
merytorycznego o konieczno$ci wystawienia decyzji administracyjnej o zwrocie naleznosci
podlegajacych zwrotowi na podstawie obowigzujacych przepisow.

3. Decyzja o zwrocie nalezno$ci winna by¢ przekazana do dziatu ksiggowosci w ustawowym
terminie, liczac od powiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2.

4. Przypis nalezno$ci nast¢gpuje na podstawie ostatecznej lub/i prawomocnej decyzji
administracyjnej, przekazanej niezwtocznie z dziatu merytorycznego do dzialu ksiggowosci.

5. Jezeli przepis nakazuje naliczanie odsetek ustawowych (nie nalicza si¢ odsetek w szczegdlnosci
od $wiadczen z pomocy spolecznej), dokonana wplata naleznosci zaliczana jest w pierwsze]
kolejnos$ci na koszty upomnienia, a nast¢pnie na poczet naleznosci gtéwnej. Odsetki nalezy naliczaé
wedtug kalkulatora odsetkowego portalu GOFIN.

6. Dzial merytoryczny nalicza odsetki oraz informuje zobowigzanego o konieczno$ci wptlaty
odsetek na wskazane konto jednostki.



7. Niezwlocznie po uplywie terminu zaplaty wskazanego w decyzji administracyjnej dziat
ksiegowosci informuje dzial merytoryczny o braku zaptaty naleznosci przez zobowigzanego.

Dziatania informacyjne:
8. Dziat merytoryczny podejmuje czynnosci w ramach dziatan informacyjnych, o ktérych mowa

W Rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postegpowania
wierzycieli naleznosci pienigznych.

9. Ww. dzialania wierzyciel wszczyna jezeli zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami
przypuszczenie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie obowigzek bez konieczno$ci wszczecia
egzekucji administracyjnej, wierzyciel moze — przed wystaniem upomnienia lub/i tytulu
wykonawczego podejmowaé dzialania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do
dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku, zwane dalej ,,dziataniami informacyjnymi”.

10. Dziatan informacyjnych nie stosujemy w przypadkach opisanych w § 4 ust. la ww.
rozporzadzenia, w szczegélnosci jezeli okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci
pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesiecy.

11. Dziatania informacyjne sa podejmowane w formie pisemnej, dzwigkowej lub graficznej
w szczegolnosci przez: internetowy portal informacyjny, krotka wiadomos¢ tekstowa (sms), e-mail,
telefon, faks.

12. Dziatania informacyjne sa rejestrowane w postaci papierowej lub elektronicznej przez
wskazanie, w szczegbélnosci formy dzialania informacyjnego i daty podjecia dziatania
informacyjnego.

13. Dzial merytoryczny niezwlocznie pisemnie informuje dziat ksiegowosci o:
1) skutecznym zakonczeniu dziatan informacyjnych,

2) nie podjeciu tych dziatan.

§ 3
Egzekucja administracyjna naleznosci
1. Egzekucja administracyjna nalezy obja¢ wszelkie zaleglosci z tytutu naleznos$ci pienig¢znych
jednostki, ktore podlegaja $ciggalnosci w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

2. Dzialy merytoryczne z chwilg uzyskania informacji o przyznanym $wiadczeniu, z ktérego
zostanie potrgcona kwota zadluzenia winny na biezaco poinformowaé o tym fakcie dziat
ksiggowosci.

3. Brak wptaty w terminie ustalonym w decyzji o zwrocie nalezno$ci jest podstawa do wyslania
upomnienia, z zastrzezeniem mozliwosci prowadzenia dziatan informacyjnych.

4. Upomnienie wystawia dzial ksiegowosci wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury, wskazujac w upomnieniu sposéb i termin dokonania zwrotu naleznosci przez
zobowigzanego. Upomnienie wysyta si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej przesytka polecong
listowa za potwierdzeniem odbioru. Upomnienie moze by¢ rowniez dorgczone za potwierdzeniem
odbioru bezposrednio przez upowaznionego pracownika Os$rodka. Powyzsze dziatania wobec
zobowigzanych jednostka prowadzi w oparciu o wytyczne ujete w Rozporzgdzeniu Ministra
Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych.
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5. Z chwila wyslania upomnienia pracownik dzialu ksiegowo$ci informuje wiasciwe dzialy
merytoryczne o koniecznosci wszczecia procedury egzekucji administracyjnej. W przypadku, gdy
dziat merytoryczny posiada informacj¢ o postepowaniu, ktoérego przedmiotem jest odstgpienie od
zadania zwrotu wydatkow na udzielone $§wiadczenie, umorzenie kwoty nienaleznie pobranych
swiadczen w catosci lub w czgsci, odroczenie terminu ptatnosci albo roztozenie na raty, wysokosci
kwoty potraconej z biezacych $wiadczen lub o zgonie zobowigzanego - winien niezwlocznie
poinformowac pisemnie dzial ksiggowosci, lecz nie pozniej niz w terminie do 7 dni od dnia
poinformowania przez dziat ksiggowosci o powyzszym.

6. Po bezskutecznym uptywie terminu zaplaty wskazanego w upomnieniu oraz po uzyskaniu
informacji o ktorej mowa w ust. 5, dziat ksiegowosci wystawia tytul wykonawczy stosowany
w egzekucji nalezno$ci pienigznych zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia
8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej.

7. Tytul wykonawczy zostaje wystawiony na inng lub/i mniejsza kwote niz wynikajaca z zadtuzenia
w przypadku wplaty lub potracenia kwoty, odroczenia lub roztozenia na raty.

8. Egzekucja obejmuje koszty upomnienia.

9. Dzial ksiggowosci prowadzi wykaz zwrdconych tytuldw wykonawczych po umorzeniu
postgpowania z powodu stwierdzenia, ze w postepowaniu egzekucyjnym dotyczacym nalezno$ci
pieni¢znej nie uzyska si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne. Przedmiotowy wykaz
przekazywany jest raz na kwartal kierownikom wtasciwych dzialéw merytorycznych. Z chwila
pozyskania informacji o ujawnionym majatku lub zrédtach dochodu zobowigzanego ponownie
wszczyna si¢ egzekucje.

10. W przypadkach braku informacji 0 miejscu zamieszkania, pobytu, zatrudnieniu zobowigzanego,
kierownicy dziatow merytorycznych jednostki wysytajg pisemne zapytanie do Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych - Centrum Personalizacji Dokumentéw, do Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle
— ewidencja  ludno$ci, Zakladu Ubezpieczen  Spolecznych, Urzedu  Skarbowego
- w celu ustalenia ww. danych. Zapytanie winno by¢ aktualizowane w razie potrzeby.

§4

Przedawnienie naleznosci

1. Nalezno$ci z tytutlu wydatkow na §wiadczenia, z tytulu optat okreslonych przepisami ustawy oraz
z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen przedawniaja si¢ po 3 latach liczac od dnia, w ktérym
decyzja ustalajaca te naleznosci stata si¢ ostateczna.

2. Nie wydaje si¢ decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen, jezeli od terminu ich
pobrania uptyneto wigcej niz 10 lat.

3. Instytucje przerwania biegu przedawnienia regulujg obowigzujace przepisy.

4. Jednostka zobligowana jest z urzedu przestrzega¢ termindw przedawnienia.

5. Gtowny Ksiegowy przedstawia Dyrektorowi na koniec roku budzetowego pisemng informacje
o kwotach przedawnionych oraz podejmowanych czynnos$ciach i braku mozliwos$ci $ciggnigcia
naleznosci przedawnionej. Kwoty te wyksiegowane z ewidencji bilansowej zaksiggowane s3g na
ewidencj¢ pozabilansowa. Na polecenie Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej kwoty naleznosci
przedawnionych moga by¢ wyksiggowane z ksigg rachunkowych.



Zatacznik nr 1 do procedury
windykacji w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

(nazwa i siedziba wierzyciela)

UPOMNIENIE Nr

. Za potwierdzeniem odbioru
zdnia

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z |Adresat
dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu  egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1009, z p6zn. zm.) wzywa si¢
do uregulowania naleznosci
wymienionych ponizej. Pesel:

Kwota Odsetki z tytulu zwloki liczy

Lp. Rodzaj naleznosci Miesiac/rok % si¢ od dnia
7t gr

3 Koszty upomnienia

4 Razem

Naleznosci te nalezy wptaci¢ w ciagu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia niniejszego upomnienia, do kasy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznei w Kedzierzynie-Kozlu (czynna od poniedziatku do piatku w godzinach 10:00-12:00) lub
w Banku PKO BP:

W przypadku nieuregulowania nalezno$ci we wskazanym
terminie, zostanie wszczete postepowanie egzekucyjne
W celu przymusowego Sciagniecia ww. naleznosci w trybie
egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe
obcigzenie kosztami egzekucji, ktore beda zaspokajane (podpis i pieczatka z podaniem imienia,

w pierwszej kolejnosci. nazwiska i stanowiska shuzbowego osoby dzialajacej z
upowaznienia wierzyciela)

Sporzadzit:

(oprocz podpisu i pieczatki nalezy podaé¢ czytelnie imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajgcej upomnienie wraz
ze wskazaniem stanowiska stuzbowego oraz telefonu kontaktowego)



