Zarzadzenie Nr 30/2023
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach

z dnia 30 czerwca 2023 r.

W sprawie: wprowadzenia Procedury dochodzenia naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych w O$rodku Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach
i jednostki podlegtej.

Na podstawie § 17 ust. 3 Statutu OSrodka Pomocy Spotecznej w .S'wietoch%owicach

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ Procedure dochodzenia naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach i jednostce podlegtej,
stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Dziatéw/Sekcji Osrodka
Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach i jednostki podlegtej.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Gtéwnego
Ksiegowego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swiqtoch’fowicach.

§3
Traci moc obowigzujaca zarzadzenie nr 28/2018 Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w éwietoch’rowicach z dnia 20 grudnia 2018 r. w sprawie

wprowadzenia procedury w zakresie naleznosci wystepujacych w Osrodku
Pomocy Spotecznej.

8§84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2023 roku.

DYREKTOR

0$rodka Pomgcy Spotecznef
w Swietochtowicach
."L
A,qnies:z\a Kilka







Zatacznik do Zarzadzenia nr 30/2023
z dnia 30 czerwca 2023 r.
Dyrektora OPS w Swietochtowicach.

PROCEDURY DOCHODZENIA NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW
BUDZETOWYCH
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SWIETOCHLOWICACH

Dziat I
Postanowienia ogdline

§ 1.
Procedury dochodzenia naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach, zwane dalej Procedura okre$lajg tryb
postepowania zmierzajacy do odzyskania niezaptaconych w terminie naleznosci
publicznoprawnych oraz naleznosci cywilnoprawnych ujetych w ksiegach
rachunkowych Oérodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach.

§ 2.

1. Procedury okreslajg zakres podejmowanych czynnosci stuzbowych
wyznaczonych dziatéw/sekcji i pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w
Swietochtowicach w zakresie:

1) okreslenia w drodze postepowania administracyjnego naleznosci
budzetowych, ktére bedg stanowity dochody, budzetu panstwa, dochody
budzetu Gminy Swietochtowice,

2) zasad ewidencjonowania naleznosci budzetowych,

3) zasad ewidencjonowania naleznosci gminy,

4) postepowania w momencie powstania zadtuzenia,

5) prowadzenia postepowania przed egzekucyjnego i egzekucyjnego,

6) zakres wspotpracy z komornikiem,

7) udzielanie ulg w sptacie naleznosci,

8) wyksiegowania naleznosci przedawnionych,

9) przekazania informacji do BIG.

2. Ilekro¢ w Procedurach jest mowa o:

1)BIG - oznacza Biuro Informacji Gospodarczej;

2)dtuzniku - oznacza osobe fizyczng nieposiadajgcq osobowosci prawnej
obowigzanej do uregulowania wobec wierzyciela naleznosci pienieznej;

3)dtuznik alimentacyjny - oznacza to osobe zobowigzang do alimentéw na
podstawie tytutu wykonawczego, przeciwko ktorej egzekucja okazata sie
bezskuteczna

4)DS - oznacza rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r.
w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji rzagdowego programu ,Dobry
start” oraz rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 9 lipca 2019 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji rzadowego
programu ,Dobry start";



5)Decyzja ostateczna - to taka, od ktoérych nie stuzy odwotanie
w administracyjnym toku instancji lub do ktérych, nie mozna ztozyc
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

6)Decyzja prawomocna - to decyzja ktéra nie moze by¢ zaskarzona do
sqdu, jest prawomocna gdy decyzja na mocy obowigzujacych jest
wytgczona z mozliwosci zaskarzenia, uptynat termin do zaskarzenia lub gdy
decyzja zostata juz poddana kontroli sgdowej.

7)kierowniku komodrki merytorycznej - rozumie sie przez to kierownika
dziatu/sekcji, jego zastepce lub inne upowaznione osoby;

8)Dziale FK - rozumie sie przez to Dziat Finansowo - Ksiegowy (FK);

9)dziale merytorycznym - rozumie sie przez to dziaty/sekcje/jednostki
podlegte OPS:

a) Dziat Swiadczen (DS)
b) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych (DSRiDM),
c) Sekcja Obstugi Swiadczen Alimentacyjnych i Dochodzenia Naleznosci
Alimentacyjnych (SFA)

d) Dzienny ,Dom Senior” + (DDS),

e) Dziat Organizacyjno-Prawny (OP),
ktére sa wiasciwe do realizacji (ustalenia wysokosci) danych dochodéw
budzetowych lub w wyniku zmian organizacyjnych stata sie nig,

f) Dziat Pomocy Dziecku i Rodzinie (PDiR),

g)Sekcja ds. niepetnosprawnosci

10) Kpa - oznacza Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego;

11) KK - oznacza ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks Karny;

12) OPS - rozumie sie to Osrodek Pomocy Spotecznej w Swietoch’rowicach,
ktory wystepuje w imieniu wierzyciela tj. Prezydenta Miasta
éwietoch’rowice

13) naleznosciach - rozumie sie przez to naleznos¢ gtdéwng wraz
z naleznosciami ubocznymi;

14) naleznos$ciach cywilnoprawnych - rozumie sie przez to naleznosci
dochodzone przez wierzyciela na drodze postepowania cywilnego;

15) naleznosciach publicznoprawnych - rozumie sie przez to naleznosci
dochodzone przez wierzyciela na drodze postepowania egzekucyjnego w
administracji i egzekucji naleznosci z funduszu alimentacyjnego;

16) naleznosciach ubocznych - rozumie sie przez to odsetki za zwioke
oraz koszty dochodzenia naleznosci gtéwnej;

17) niezwtocznie - oznacza termin wykonania czynnosci przez pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w zakresie postepowan przed egzekucyjnych
bez zbednej zwtoki;

18) Pp - oznacza ustawe z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe;

19) Ppwd - oznacza ustawe z ustawe z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci;

20) PUP - Powiatowy Urzad Pracy;

21) Rozporzadzenie MF - oznacza Rozporzgdzenie Ministra Finansow,
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22)
23)

24)
25)
26)

27)
28)

29)

30)
31)

32)
33)
34)

35)

Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienigeznych;

SKO - oznacza Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze;

Upe - oznacza ustawe z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

Upoua - oznacza ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw;

Udm- oznacza ustawe z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych;

Usr- oznacza ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach
rodzinnych;

Ups - oznacza ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
wierzycielu - rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Swietochtowic,
z ktérego upowaznienia dziata Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w
Swietochtowicach, realizujacy dochody budzetu Gminy Miasto
Swietochtowice oraz dochody budzetu pafstwa zwigzane z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami;

Wrspz - oznacza ustawe z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej;

zalegtosciach - rozumie sie przez to naleznos¢ niezaptacong w terminie;
~Za Zzyciem” rozumie sie przez to ustawe z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

ZUS - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

SUW - Sigski Urzad Wojewddzki;

pracowniku socjalnym rozumie sie osobe zatrudniong w Osrodku
Pomocy Spotecznej pobierajacq dodatek terenowy;

DPS rozumie sie Dom Pomocy Spotecznej.

Dzial II
Rodzaje naleznosci budzetowych

§ 3.

Podstawa prawna powstania naleznosci budzetowych

1. Procedure stosuje sie do dochodzenia naleznosci wynikajacych w
szczegoblnosci z:

1.
2.

No v AW

Ustawy o pomocy spotecznej;

Ustawy o szczegdlnej ochronie niektérych odbiorcow paliw
gazowych w 2023 r. w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu;

Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

Ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci;

Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

Ustawa o dodatkach mieszkaniowych
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8. Ustawy o systemie osSwiaty

§ 4.
1. Przez nienaleznie pobrane swiadczenia nalezy rozumie¢ w szczegolnosci:
1) swiadczenia pienieznego z pomocy spotecznej,
2) stypendium szkolnego,
3) dodatku mieszkaniowego,
4) swiadczenia rodzinnego
5) funduszu alimentacyjnego (FA),
6) Swiadczenia wychowawczego,
7) swiadczenia ,Dobry start”,
8) $wiadczenia z tytulu umieszczenia dziecka w rodzinie zastepczej /
placéwce opiekunczo-wychowawczej,
9) Swiadczenia dla usamodzielnianych wychowankéw rodzin zastepczych i
placowek opiekuriczo — wychowawczych,
10) refundacji podatku VAT,
11) Swiadczenia - inne jak np. $wiadczenia z funduszu Covid, funduszu
pomocy,
2. Odptatnosci za swiadczone ustugi wynikajace z dziatalnosci statutowej
1) optat za swiadczone ustugi opiekuncze,
2) optat za swiadczone specjalistyczne ustugi opiekuncze,
3) optat za Swiadczone specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi,
4) optat za pobyt i zywienie w os$rodkach wsparcia,
5) optat za pobyt w schronisku dla oséb bezdomnych
6) optat za pobyt w domu pomocy spotecznej,
7) Optat za pobyt dziecka w rodzinie zastepczej, placéwce opiekunczo-
wychowawczej.
. Zasitki zwrotne wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej.
4. Naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych z tytutu wyptaconych swiadczen z
funduszu alimentacyjnego
5. Naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych z tytutu wyptaconej zaliczki
alimentacyjnej

w

Dziat III
Dziatania zwigzane z powstaniem i egzekucja naleznosci budzetowych z
tytulu nienaleznie pobranych swiadczen
z pomocy spotecznej i wynikajacych z innych ustaw:

§ 5.
Wszczecie postepowania i wydanie decyzji administracyjnej
1. W sytuacji wystapienia przestanki (np. skarga, informacja, aktualizacja
wywiadu, zmiana dochodu, zmiana sktadu rodziny etc.), ktéra ma wptyw
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na ksztatt uprzednio wydanej decyzji administracyjnej, przyznajacej
Swiadczenie, skutkujgca mozliwoscia powstania zobowigzania i
ewentualnego zwrotu tego $wiadczenia. Dziat merytoryczny wszczyna
postepowanie administracyjne i sprawdza przestanki czy faktycznie
powstato zobowigzanie zwrotu tego Swiadczenia. Odpowiedzialnos¢ za
analize sytuacji materialnej (odbiera aktualne o$wiadczenie majatkowe),
zyciowej i rodzinnej oséb na dzien otrzymania Swiadczenia jak i obecnej
sytuacji spoczywa na Dziale merytorycznym.

2. W sprawach pomocy spotecznej i wynikajacych innych ustaw, jezeli
wynikiem analizy jest podejrzenie o nienaleznie pobranym s$wiadczeniu,
wowczas pracownik socjalny prowadzi postepowanie w celu:

1) ustalenia i wyliczenia kwoty nienaleznie pobranego $wiadczenia,
2) zadania zwrotu/odstapienia od zadania zwrotu,

3) odroczenia terminu ptatnosci,

4) roztozenia naleznosci na raty,

5) umorzenia kwoty nienaleznie pobranych $wiadczen w catosci

lub w czesci.

3. W sprawach stwierdzenia nienaleznie pobranego stypendium szkolnego
wyptacanego na podstawie ustawy o systemie os$wiaty, ustala sie
przestanki:

1) czy wystepujg przypadki szczegdlne,

2) czy zadanie zwrotu stanowitoby nadmierne obcigzenie lub niweczytoby
skutki udzielanej pomocy, aby moc ustali¢ zwrot w catosci lub w
czesci, badz odstgpi¢ od zgdania takiego zwrotu.

4. Dziat merytoryczny dokonuje analizy i sprawdza dokumentacje
zgromadzong, a nastepnie przygotowuje decyzje administracyjng zgodng
z wnioskiem pracownika socjalnego do =zatwierdzenia przez osobe
upowazniong,

5. Kiedy decyzja administracyjna otrzymuje przymiot decyzji ostatecznej,
Dziat merytoryczny przekazuje do Dziatu FK - kopie decyzji.

§ 6.
Ewidencja i regulowanie naleznosci

1. Ostateczng decyzje przekazuje sie do Dziatu FK niezwtocznie, celem
dokonania przypisu naleznosci w ksiegach rachunkowych OPS.

2. Pracownik Dziatu FK na podstawie decyzji administracyjnej (powotanej w
ust. 1, dokonuje przypisu naleznosci w ksiegach rachunkowych OPS z
podaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej.

3. Zobowigzany reguluje swoje zadluzenie poprzez wptate na rachunek

bankowy OPS w wyznaczonym w decyzji administracyjnej terminie lub
poprzez potrgcane z biezgcych Swiadczen (jezeli zobowigzany pobiera
odpowiednie $wiadczenie).
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11.

Z biezacych wyptat, dokonuje sie potrgcen w wysokosci okreslonej w
przepisach ustawy o pomocy spotecznej z uwzglednieniem wniosku
pracownika socjalnego / strony.

. Regulowanie zobowigzania poprzez potracenie z zasitkdw odbywa sie na

podstawie pisemnej informacji (listy do wyptaty) przekazywanej przez Dziat
merytoryczny do Dziatu FK.

. Dziat FK po zakonczonym miesigcu do 3 dnia nastepnego miesigca,

przekazuje pisemng informacje do dziatu merytorycznego w formie
elektronicznej lub papierowej o dokonanych wptatach zmniejszajacych
naleznos$ci wg stanu na koniec miesigca, celem weryfikacji wptat.

. Kazdy pracownik socjalny jest zobowigzany do biezacego weryfikowania

przyznawania $wiadczen pienieznych w celu potracenia z biezacych
wyptat nienaleznie pobranych $wiadczen i ujecia w kwestionariuszu
wywiadu srodowiskowego zapisu: ,Wnioskodawca jest/nie jest dtuznikiem
OPS na dzieni przyznawania $wiadczenia z tytutu nienaleznie pobranego
Swiadczenia”. W przypadku przyznawania zasitku okresowego weryfikacji
podlega caty sktad rodziny wspdlnie gospodarujacej.

. Jezeli wnioskodawca lub cztonek rodziny jest dituznikiem, pracownik

socjalny, odbiera aktualne os$wiadczenie dot. majatku rodziny, przy
jakiejkolwiek pierwszej czynnosci (np. przy przyznawaniu $wiadczenia na
wniosek strony).

. W przypadku podejmowanych czynnosci stuzbowych przez pracownika

socjalnego i nie ujawnienia majatku lub Zrédet dochoddéw diuznika,
sporzadza on notatke stuzbowg o podjetych czynnosciach i wpina do akt
sprawy.

. W przypadku podejmowanych czynnosci stuzbowych przez pracownika
socjalnego i ujawnienia majatku, zrédet dochodéw oraz numeréw kont
bankowych  zobowigzanego, (na ktére wskazuje przekazanie
przyznanych swiadczer), lub innych informacji mogacych mie¢ wptyw na
postepowanie egzekucyjne. Po pozyskaniu w/w danych pracownik Dziatu
OP informuje o tym organ egzekucyjny.

Pracownicy  Dziatu merytorycznego po  otrzymaniu  wywiadu
srodowiskowego, a przed wydaniem decyzji administracyjnej
przyznajacej $wiadczenie pieniezne zobowigzani s do weryfikacji
wnioskodawcy pod katem zadtuzenia w OPS z tytutu nienaleznie
pobranych $wiadczen i nieuiszczanych optat. Powyzsza weryfikacje
nalezy odnotowa¢ w dokumentach. Weryfikacja jest niezbedna celem
wskazania mozliwosci ewentualnego potracenia zobowigzania w
biezgcych swiadczen.

12. O kazdej zmianie dotyczacej zobowigzan dituznikéw Dziaty
zobowigzane sg do niezwtocznego informowania i wspoétdziatania miedzy
soba.
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Dziatania zwigzane z powstaniem i egzekucja
naleznosci budzetowych zwiazanych z powstaniem wydatkow
poniesionych za strone zastepczo przez Gmine éwiqtochiowice
za pobyt mieszkanca w domu pomocy spotecznej

Dochodzenie wydatkéw powierzonych zastepczo obejmuje:

1) Wszczecie postepowania w sprawie wydania decyzji dotyczacej ustalenia
wysokosci wydatkéw poniesionych za strone zastgepczo przez Gming
Swietoch’rowice za pobyt mieszkarica w DPS.

2) Wydanie decyzji ustalajgcej wysokos¢ wydatkéow poniesionych za strone
zastepczo przez Gmine Swietochtowice za pobyt mieszkarica w DPS.

3) Po uptywie terminu zwrotu naleznosci ustalonego w decyzji, przekazanie
akt sprawy do osoby prowadzacej dalsze postepowanie zmierzajace do
dochodzenia naleznosci w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji tj. wystanie upomnienia, a nastepnie wystawienie tytutu
wykonawczego.

§8
Postepowanie upominawcze
Pracownik Dziatu OP wszczyna postepowanie na wniosek dziatu merytorycznego
(wniosek powinien zawiera¢ imie i nazwisko zobowigzanego, doktadny adres
zamieszkania/przebywania, nr i date decyzji ustalajacej i zadajacej zwrotu,
okres czasu, ktérego nalezno$¢ dotyczy oraz informacje o zrédle dochodu lub
sktadnikach majatkowych - jezeli znane).
Upomnienie - wysytane do zobowigzanego z zagrozeniem skierowania sprawy
na droge postepowania egzekucyjnego, w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia.
(Za wyjatkiem naleznoéci pienieznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta
bez uprzedniego doreczenia upomnienia - okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie okreslenia naleznosci pienieznych, ktérych
egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia).
Upomnienie dorecza sie za pokwitowaniem przez operatora pocztowego w
rozumieniu Pp.
Upomnienie moze zawiera¢ jedng, badz kilka naleznosci dotyczacych danego
dtuznika.
Upomnienie sporzgadza sie w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz dorecza
sie stronie, drugi winien pozosta¢ w aktach.
Pracownik Dziatu OP prowadzi ewidencje wydanych upomnien w formie
papierowej. Wzér ewidencji upomnien znajduje sie we wzorze Nr 1.
Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego. Koszty upomnienia powstajg z
chwilg wystawienia upomnienia, a obowigzek uiszczenia tych kosztéw powstaje
z chwilg doreczenia upomnienia.
Doreczenie upomnienia w formie przesytki listowej, nastepuje w dniu, w ktérym
pokwitowano na zwrotnym potwierdzeniu odbioru jego fizyczny odbiér. W
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przypadku kiedy upomnienie awizowano, a nastepnie zwrdcono wierzycielowi,
termin odbioru oblicza sie nastepujaco: do daty pierwszej awizacji przesytki
dodaje sie 14 dni.

Wierzyciel moze nie podejmowaé czynnosci zmierzajacych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych, jezeli tagczna wysoko$¢ naleznosci pienieznej, odsetek z
tytutu niezaptacenia jej w terminie ikosztéw upomnienia nie przekracza
dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia, chyba ze okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy.

§9
Wystawienie tytulu wykonawczego.

1. W przypadku braku wptaty zalegtosci w terminie okreslonym
W upomnieniu, po otrzymaniu dowodu skutecznego doreczenia
upomnienia, pracownik Dziatu OP wystawia tytut wykonawczy wedtug
obowigzujacego wzoru.

2. Wnioski egzekucyjne i tytuty wykonawcze przekazuje sie do organu
egzekucyjnego zgodnie z wiasciwoscig miejscowg zobowigzanego:

1) drogqg elektroniczng - przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego albo z uzyciem sSrodkéw komunikacji elektronicznej
- jeden egzemplarz pozostawia sie w aktach sprawy;

2) przez operatora pocztowego w rozumieniu Pp, przez swoich
pracownikéw oraz inne upowaznione osoby Iub organy - jezeli
z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna -
sporzadza sie dwa egzemplarze: jeden dla organu egzekucyjnego i jeden
odpis, ktéry zawiera adnotacje ,odpis tytutu wykonawczego".

3. Wierzyciel przekazuje organowi egzekucyjnemu wraz z wnioskiem
egzekucyjnym i tytutem wykonawczym informacje dodatkowg dotyczaca:
1) posiadanego przez zobowigzanego sktadnika majgtkowego lub zrddta

jego dochodu - w przypadku gdy sg znane wierzycielowi;

2) majatku zobowigzanego lub wiekszej jego czesci znajdujgcego sie na
terenie dziatania organu egzekucyjnego - w przypadku ustalenia
wiasciwosci miejscowej organu egzekucyjnego na podstawie Upe;

3)imie i nazwisko oraz adres miejsca zamieszkania/przebywania
przedstawiciela ustawowego zobowigzanego, opiekuna albo kuratora;

4) siedziby lub miejsca zamieszkania dtuznika zobowigzanego, ktéry jest
obcigzony prawem majatkowym wzgledem zobowigzanego -
w przypadku ustalenia wtasciwosci miejscowej organu egzekucyjnego
na podstawie przepisow Upe;

5)daty wystania przez centralne biuro fgcznikowe wniosku o udzielenie
informacji lub powiadomienie do panstwa cztonkowskiego lub paristwa
trzeciego oraz numeru referencyjnego tego wniosku - w przypadku

wystgpienia o udzielenie pomocy, o ktérej mowa w ustawie o
wzajemnej pomocy;



6) Ujawnionego po umorzeniu postepowania egzekucyjnego na podstawie
przepisbw Upe sktadnika majatkowego Iub Zrédta dochodu
zobowigzanego oraz numeru i daty wydania postanowienia o umorzeniu
postepowania egzekucyjnego - w przypadku wystapienia z wnioskiem
0 ponowne wszczecie egzekucji administracyjnej.

4. Informacje, o ktérej mowa w ust. 3 przesyta sie w sposob okreslony
w ust. 2.

5. Kopie wystawionego tytutu wykonawczego nalezy przechowaé¢ w aktach
sprawy. Dla czytelnosci akt wraz z kopig tytutu wykonawczego nalezy
przechowywaé¢ upomnienie na podstawie, ktérego wystawiono tytut
wykonawczy wraz ze zwrotnym potwierdzeniem jego odbioru.

6. W przypadku pozyskania przez wierzyciela innych danych niz wynikajgce
z tytutu wykonawczego na temat majqtku lub numerach kont bankowych
zobowigzanego, lub innej informacji mogacej mie¢ wplyw na
postepowanie egzekucyjne, niewynikajacej z tresci tytutu wykonawczego
wierzyciel dotgcza informacje wg wzoru Nr 2.

7. Pracownik Dziatu OP prowadzacy postepowanie niezwtocznie zawiadamia
organ egzekucyjny o wszelkich zmianach majacych wptyw na prowadzone
postepowanie egzekucyjne, wysytajac zawiadomienie do tego organu, a w
szczegoblnosci o zmianie wysokosci naleznosci pienieznej objetej tytutem
wykonawczym:

1) o dokonanej wptacie bezposrednio na rachunek OPS,

2)wynikajacej z udzielenia ulgi w sptacie (odroczenie terminu pfatnosci,
roztozenie naleznoéci na raty, umorzenie, przedawnienie naleznosci),

3)zdarzeniu powodujacym zawieszenie lub umorzenie postepowania
egzekucyjnego np. tj.:

- przestanki do zawieszenia postepowania egzekucyjnego m.in. to:

a) wstrzymanie wykonania,

b) odroczenie terminu wykonania obowigzku albo

c) roztozenie na raty sptaty naleznosci pienieznej,

d) $mieré zobowigzanego, jezeli obowigzek nie jest Scisle zwigzany ze
zobowigzanym, a jest prowadzona egzekucja z rzeczy lub prawa
majatkowego, ktdére nie wygasto wskutek smierci zobowigzanego,

e) utrata przez zobowigzanego zdolnosci do czynnosci prawnych i brak
przedstawiciela ustawowego,

f) na zgdanie wierzyciela.

Wg wzoru Nr 3 - stanowigcego zawiadomienie o zawieszeniu postepowania
egzekucyjnego.

- przestanki do umorzenia postepowania egzekucyjnego m.in. to:

a) wykonanie zobowigzania przed wszczeciem postgepowania, tzw.
niedopuszczalnosé egzekucji (np. wptata),

b) niewykonalnos¢ obowigzku o charakterze niepienieznym,

c) umorzenie lub wygaszenie,

d) niespetnienia w tytule wykonawczym wymogow przepiséw Upe,
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e)
-]

$mierci zobowigzanego, gdy obowigzek:
est Scisle zwigzany ze zobowigzanym

- nie jest sci$le zwigzany ze zobowigzanym, a egzekucja jest prowadzona

f)

g)

h)

wytacznie z prawa majatkowego, ktére wygasto wskutek Smierci
zobowigzanego,

gdy postepowanie egzekucyjne zawieszone na zadanie wierzyciela nie
zostato podjete przed uptywem 12 miesiecy od dnia zgtoszenia tego
zadania,

gdy z wnioskiem o umorzenie postepowania egzekucyjnego wystagpi
wierzyciel;

gdy odrebne ustawy tak stanowig,

i) w przypadku stwierdzenia, ze w postepowaniu egzekucyjnym dotyczgcym

10.

11.

12.

a

naleznosci pienieznej nie uzyska sie kwoty przewyzszajacej wydatki
egzekucyjne: ( w przypadku umorzenia postepowania przez wierzyciela
wg. wzoru nr 4 - wniosek 0 umorzenie postepowania/wycofanie tytutu

wykonawczego, wg. wzoru 4a - zawiadomienie o wygasnieciu
zobowigzania).

. Po ustaniu przyczyny zawieszenia postepowania egzekucyjnego wierzyciel

zawiadamia organ egzekucyjny zgodnie z wnioskiem o0 podjecie
zawieszonego postepowania egzekucyjnego wg. wzoru Nr 5.

. Pracownik Dziatu OP przynajmniej raz w roku sporzadza pisemne zapytanie

do organu egzekucyjnego o przebieg postepowania egzekucyjnego,
oddzielnie dla kazdej sprawy objetej tytutem wykonawczym w przypadku
gdy naleznos$¢ nie jest egzekwowana przez organ egzekucyjny. Zapytanie
o stan prowadzanej egzekucji stanowi wzdr Nr 6.

W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego przez Naczelnika
Urzedu Skarbowego ze wzgledu na jego bezskutecznos$¢ pracownik Dziatu
OP przekazuje sprawe do dzialu merytorycznego, ktéry wdat decyzje
ustalajaca/zadajaca  zwrotu, celem zatatwienia sprawy (tj. ponownego
rozeznania sytuacji zyciowej i dochodowej zobowigzanego; zastosowania
ulgi w sptacie).

Umorzenie postepowania egzekucyjnego przez organ
egzekucyjny, nie powoduje wygasniecia zobowigzania w
ksiegach rachunkowych OPS.

W przypadku obcigzenia wierzyciela kosztami egzekucyjnymi, gdy za
umorzeniem przemawia wazny interes publiczny, pracownik Dziatu OP
zwraca sie z wnioskiem do organu egzekucyjnego o umorzenie kosztéw
egzekucyjnych, wg wzoru Nr 7.

§ 10
Ulgi w sptacie naleznosci
Ulga w sptacie naleznosci poprzez: odroczenie terminu ptatnosci
naleznosci lub roztozenie sptaty naleznosci na raty moze nastgpi¢ na

wniosek pracownika socjalnego lub osoby zainteresowanej wg wzoru Nr
8.
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2. Dziat merytoryczny, ktorego dotyczy decyzja w sprawie zwrotu
nienaleznie pobranego $wiadczenia, na wniosek pracownika socjalnego
lub osoby zainteresowanej, moze odstgpi¢ od zadania takiego zwrotu,
umorzy¢ kwote nienaleznie pobranych $wiadczen w catosci lub w czesci,
odroczy¢ termin ptatnosci albo roztozy¢ na raty, po uzyskaniu zgody
Dyrektora.

g 11
Przedawnienie naleznosci.
1.Przedawnienie:
1) Naleznosci z tytutu wydatkédw na $wiadczenia z pomocy spotecznej:

a) ulegajg przedawnieniu z uptywem 3 lat, liczac od dnia, w ktérym
decyzja ustalajgca te naleznosci stata sie ostateczna;

b) bieg przedawnienia przerywa odroczenie terminu pfatnosci
naleznosci lub roztozenie sptaty naleznosci na raty. Po przerwaniu
biegu terminu przedawnienia biegnie on na nowo od dnia
nastepujgcego po dniu ustalonym jako ostatni dzied spiaty
odroczonej naleznosci lub po dniu ustalonym jako ostatni dzien
sptaty ostatniej raty naleznosci;

c) Nie wydaje sie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczen,
jezeli od terminu ich pobrania uptyneto wiecej niz 10 lat.

2) Naleznodci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczer pienieznych
okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej:

a) ulegajg przedawnieniu z uptywem 3 lat, liczac od dnia, w ktérym
decyzja ustalajgca ich wysokos$¢ stata sie ostateczna;

b) bieg przedawnienia przerywa odroczenie terminu ptatnosci
naleznodci, roztozenie sptaty naleznosci na raty oraz kazda
czynno$¢ zmierzajaca do $ciqgniecia naleznosci, jezeli o czynnosci
tej dtuznik zostat zawiadomiony,

c) nie wydaje sie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych Swiadczen
pienieznych, jezeli od terminu ich pobrania uptyneto 10 lat

3) Odptatno$¢ za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zastgpczej -
Przedawnienie nastepuje zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.
2. W trakcie roku budzetowego, a najpézniej na jego koniec, Kierownik Dziatu
Merytorycznego wystepuje z wnioskiem do Dyrektora dotyczacym naleznosci
przedawnionych (indywidualnie do kazdej sprawy) wg. wzoru Nr 9. Dyrektor
OPS podejmujac decyzje o uznaniu przedawnienia wskazuje na wyksiegowanie
tych naleznosci z ksigg rachunkowych poprzez akceptacje wniosku.

Dzial IV
Dziatania przed egzekucyjne
z tytutlu nienaleznie pobranych $§wiadczen
rodzinnych, wychowawcze, ,, Dobry start”, swiadczen w ramach
koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego, funduszu
alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego.

11



§ 12.

Wszczecie postepowania i wydanie decyzji administracyjnej
1. W przypadku stwierdzenia nienaleznie pobranego:

1)

2)

3)

Swiadczenia rodzinnego i $wiadczen rodzinnych w ramach koordynacji
zabezpieczenia spotecznego wskutek powstania przestanek wskazanych w
przepisach Usr;

Swiadczenia wychowawczego i $wiadczen wychowawczych w ramach
koordynacji zabezpieczenia spotecznego wskutek powstania przestanek
wskazanych w przepisach Ppwd;

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego w skutek powstania przestanek
wskazanych w przepisach Upoua;

4) swiadczenia ,Dobry start” wskutek powstania przestanek wskazanych w

przepisach DS.

2. Dziat merytoryczny wydaje decyzje o zwrocie tego Swiadczenia. 2.1.Decyzja

powinna zawiera¢ w szczegotowosci informacje o:

a) rodzaju swiadczenia nienaleznie pobranego,

b) okresie za ktéry swiadczenie zostato nienaleznie pobrane,

c) kwocie do zwrotu,

d) terminie zwrotu,

e) odsetkach ustawowych naliczonych na dzien wydania decyzji,

f) pouczeniu o wszczeciu postepowania egzekucyjnego w administracji
w przypadku nieuiszczania naleznych wptat.

2.2 Nie wydaje sie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych, swiadczenia dobry
start, $wiadczenia wychowawczego, jezeli od terminu ich pobrania
uptyneto wiecej niz 10 lat.

3. W przypadku gdy decyzja administracyjna otrzymuje przymiot decyzji

ostatecznej, Dziat merytoryczny ujmuje w/w decyzje w wykazie
naleznosci na koniec kazdego kwartatu a nastepnie przekazuje do Dziatu
FK do 3 dnia nastepujgcego po zakoriczonym kwartale.

§ 13.
Ewidencja i regulowanie naleznosci

1. Po stwierdzeniu ostatecznosci decyzji przekazuje sie do Dziatu FK w
terminie 3 dni po zakonczonym kwartale wykaz naleznosci zgodnie z § 12
ust. 3 Procedur, celem dokonania przypisu naleznosci w ksiegach
rachunkowych OPS.

Pracownik Dziatu FK na podstawie wykazu naleznosci dokonuje przypisu
naleznosci w ksiegach rachunkowych OPS w podziale na kwote gtdowna,
odsetki i koszty upomnienia z podaniem odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej.

Zobowigzany reguluje swoje zobowigzanie poprzez wptate tacznie z
ustawowymi odsetkami za opdznienie na rachunek bankowy wskazany
przez organ witasciwy, chyba Zze ma to zobowigzanie potracane z
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biezgcych Swiadczen.

4. W przypadku gdy dtuznik nie ureguluje naleznosci w wyznaczonym terminie,
a decyzja posiada przymiot ostatecznosci pracownik Dziatu merytorycznego
w pierwszej kolejnosci dokonuje weryfikacji czy istnieje mozliwosc
zaspokojenia wierzytelnosci poprzez potrgcenie z biezacych,
przystugujacych $wiadczern , nastepnie zawiadamia dtuznika, organ
zewnetrzny wydajacy decyzje, a takze Dziat FK o planowanym dokonaniu
potracenia z biezgcych swiadczen na poczet sptaty wynikajacej z ostatecznej

decyzji administracyjnej.
5. Potracenia na rzecz nienaleznie pobranych:
1) Swiadczenn rodzinnych dokonuje sie zgodnie z art. 30 ust. 6 Usr
z wyptacanych s$wiadczen rodzinnych, wyptacanych zasitkow dla opiekunéw, o
ktéorych mowa w ustawie z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie
zasitkow dla opiekunéw, wyptacanego $wiadczenia wychowawczego oraz
wyptacanego $wiadczenia dobry start;
2) Swiadczen wychowawczych dokonuje sie zgodnie z art. 25 ust. 7 Ppwd z
wyptacanego $wiadczenia wychowawczego, wyptacanych swiadczen rodzinnych

oraz wyptacanych zasitkow dla opiekunéw, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow;

3) swiadczen z funduszu alimentacyjnego dokonuje sie zgodnie z art. 23 ust.
5 wraz z odsetkami z biezgco wyptacanych swiadczen z FA;

4) Swiadczenn ,Dobry start” dokonuje sie zgodnie z § 31 pkt. 7 DS.
z wyptacanego  $wiadczenia  wychowawczego, wyptacanych  Swiadczen
rodzinnych oraz wyptacanych zasitkbw dla opiekunéw, o ktérych mowa

w ustawie z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkédw dla
opiekunoéw.

6. W przypadku gdy OPS nie jest w posiadaniu zewnetrznej decyzji obcigzajacej
(z SUW), bad? decyzja OPS/SKO/SUW nie posiada przymiotu ostatecznoéci
na dzien dokonania wptaty przez diuznika, kwote zobowigzania pracownik
Dziatu merytorycznego opisuje jako kwota ,do wyjasnienia”, rownoczesnie
przekazujac do pracownika Dziatu FK opisang wptate jako ,do wyjasnienia”.

7. W przypadku wptat okreslonych mianem ,do wyjasnienia” pracownik
Dziatu FK ewidencjonuje wptate na koncie 245 - sumy do wyjasnienia
nie wskazujac klasyfikacji budzetowej, az do chwili wyjasnienia
i uzgodnienia prawidtowosci wptaty.

8. Kazdy pracownik Dziatu merytorycznego wydajacy przyznajaca decyzje
administracyjng jest zobowigzany do weryfikowania wnioskodawcy pod
katem zalegania z ptatnosciami z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen w celu potrgcenia ich z biezgcych wyptat.

9. OPS moze dokona¢ weryfikacji dtuznika pod katem udzielonej pomocy
finansowej w innym Osrodku, celem wystosowania prosby do aktualnego
organu witasciwego o dokonanie potracenia na poczet sptaty
zobowigzania wynikajgcego z decyzji OPS.

10. Wierzyciel dtuznika moze zwrdci¢ sie z wnioskiem do OPS o dokonanie
potracenia na poczet sptaty zobowigzania wynikajgcego z ostatecznej
decyzji administracyjnej innego organu.
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11. Przed podjeciem czynnosci zmierzajacych do zastosowania s$rodkéw

1.

3

egzekucyjnych pracownik merytoryczny ma mozliwos¢é podejmowania
dziatann informacyjnych (w formie ustnej lub pisemnej) wobec

zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego
obowigzku.

8§ 14
Postepowanie upominawcze
W przypadku kiedy naleznos¢ nie zostanie sptacona pracownik Dziatu
merytorycznego wysyta do diuznika upomnienie. Z chwilg doreczenia
upomnienia, zobowigzany zostaje obcigzony kosztami upomnienia.

. Upomnienie dorecza sie za pokwitowaniem przez operatora pocztowego w

rozumieniu Pp.

Upomnienie moze zawiera¢ jedng, badz kilka naleznosci dotyczacych
danego dtuznika.

§ 15
Wystawienie tytulu wykonawczego.

1.W przypadku braku wptaty zalegtosci w terminie okreslonym w upomnieniu,

pracownik Dziatlu merytorycznego wystawia tytut wykonawczy wedtug
obowigzujacego wzoru, TW kierowany jest do Naczelnika urzedu
skarbowego ustalonego zgodnie z wiasciwoscig miejscowa.

2.Wnioski egzekucyjne i tytuty wykonawcze przekazuje sie do organu

egzekucyjnego zgodnie z wtasciwoscig miejscowg zobowigzanego:

1) drogg elektroniczng - przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego albo z uzyciem $rodkéw komunikacji elektronicznej -
jeden egzemplarz pozostawia sie w aktach sprawy;

2) przez operatora pocztowego w rozumieniu Pp, przez swoich
pracownikéw oraz inne upowaznione osoby lub organy - jezeli z przyczyn
technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna - sporzadza sie dwa
egzemplarze: jeden dla organu egzekucyjnego i jeden odpis, ktory
zawiera adnotacje ,odpis tytutu wykonawczego".

3.Wierzyciel przekazuje organowi egzekucyjnemu wraz z tytutem

wykonawczym dodatkowg informacje dotyczacg posiadanego przez
dtuznika majatku lub zrédta jego dochodu - w przypadku gdy sg znane
wierzycielowi.

. Ograniczenie TW nastepuje w przypadku zmiany wysokosci naleznosci

pienieznej objetej tytutem wykonawczym w zwigzku z dokonang wptatg
zobowigzanego na rachunek OPS.

. Zawieszenie postepowania egzekucyjnego prowadzonego na podstawie

tytutu wykonawczego nastepuje na podstawie: odroczenia terminu
ptatnosci oraz roztozenia zobowigzania na raty.

Umorzenie postepowania egzekucyjnego prowadzonego na podstawie
tytutu wykonawczego nastepuje na podstawie umorzenia naleznosci
objetych tytutem wykonawczym.
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7. Wygaszenie postepowania egzekucyjnego prowadzonego na podstawie
tytutu wykonawczego nastepuje w wyniku $mierci zobowigzanego.

8. Zakonczenie postepowania egzekucyjnego prowadzonego na podstawie
tytutu wykonawczego nastepuje w wyniku catkowitej sptaty naleznosci
wraz z odsetkami.

§ 16
Ulgi w sptacie naleznosci
1. Na kazdym etapie postepowania strona ma mozliwos¢ skorzystania z ulgi
w postaci roztozenia zobowigzania na raty, odroczenia terminu ptatnosci lub
umorzenia, jezeli zachodzg szczegdlnie uzasadnione okolicznosci dotyczace

sytuacji rodzinnej i finansowej dtuznika - poprzez ztozenie odpowiedniego
wniosku wzor nr 8.

§17
Przedawnienie naleznosci

1. Naleznodci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych/funduszu
alimentacyjnego/$swiadczenia wychowawczego/dobry start ulegaja
przedawnieniu z uptywem 3 lat, liczac od dnia, w ktérym decyzja o ustaleniu i
zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen stata sie ostateczna. Bieg
przedawnienia przerywa: odroczenie terminu ptatnosci naleznosci, roztozenie
sptaty naleznosci na raty oraz zastosowanie srodka egzekucyjnego, o ktérym
dtuznik zostatl powiadomiony - przy czym po przerwaniu biegu terminu
przedawnienia biegnie on na nowo.

2. Naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych ulegajg
przedawnieniu z uptywem 5 lat, liczac od dnia, w ktérym decyzja o ustaleniu i
zwrocie nienaleznie pobranych swiadczen stata sie ostateczna. Bieg
przedawnienia przerywa: odroczenie terminu ptatnosci naleznosci, roztozenie
sptaty naleznosci na raty oraz zastosowanie $rodka egzekucyjnego, o ktérym
dtuznik zostat powiadomiony - przy czym po przerwaniu biegu terminu
przedawnienia biegnie on na nowo.

3. W trakcie roku budzetowego, a najpdézniej na jego koniec, Kierownik Dziatu
Merytorycznego wystepuje z wnioskiem do Dyrektora o naleznosciach
przedawnionych (indywidualnie do kazdej sprawy) wg. wzoru Nr 9. Dyrektor
OPS podejmujac decyzje o uznaniu przedawnienia wskazuje na wyksiggowanie
tych naleznosci z ksiqg rachunkowych poprzez akceptacje wniosku.

Dziat V
Dziatania zwigzane z powstaniem i egzekucja
naleznosci budzetowych
z tytulu odptatnosci za ustugi pomocy spotecznej / pieczy zastepczej
i zwrotu zasitkow okresowych, zasitkow celowych lub pomocy
rzeczowej, przyznanej pod warunkiem zwrotu czesci lub catosci kwoty
zasitku lub wydatkéw na pomoc rzeczowaq.
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I1.
. W terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym

§ 18.
Rodzaje naleznosci

. Odptatnosciami za ustugi w pomocy spotecznej sq:

1) optata za swiadczone ustugi opiekuncze;

2) specjalistyczne ustugi opiekuncze;

3) optata za Swiadczone specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi;

4) optata za pobyt i zywienie w osrodkach wsparcia;

5) optata za udzielenia schronienia;

6) optata za pobyt w domu pomocy spotecznej;

7) optat za pobyt dziecka w rodzinie zastepczej, placéwce opiekuriczo-
wychowawczej.

. Zwrot zasitku okresowego, =zasitku celowego Ilub pomocy rzeczowej,

przyznanej pod warunkiem zwrotu czesci lub catosci kwoty zasitku Iub
wydatkdédw na pomoc rzeczowa.

§ 19.
Powstanie odptatnosci

. Ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze Ilub

specjalistyczne ustugi opiekuncze dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi:

. Pracownik Dziatu merytorycznego po otrzymaniu rozliczenia

przygotowanego na podstawie kart czasu pracy opiekunek przez
koordynatora realizatora zadania (w rozrachunku miesiecznym) sprawdza
jego zgodnos¢ z decyzjami przyznajgcymi wymiar w/w ustug oraz nalicza
odptatnosé. Nastepnie sporzadza pisemny wykaz os6b, ktérym naliczono
odptatnos¢ za ustugi opiekuncze.

. Pracownik Dziatu merytorycznego w terminie do 5 dnia miesigca

nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym, wykaz zweryfikowanych i
naliczonych  odptatnosci za specjalistyczne ustugi opiekuncze
specjalistyczne ustugi opiekunicze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi

podpisanych przez kierownika Dziatu merytorycznego przekazuje do Dziatu
FK.

. Pracownik Dziatu merytorycznego w terminie do 7 dnia miesigca

nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym, wykaz zweryfikowanych i
naliczonych odptatnosci za ustugi opiekunicze podpisany przez kierownika
Dziatu merytorycznego przekazuje do Dziatu FK.

Odptatnosci za pobyt i Zzywienie w osrodkach wsparcia:

pracownicy Dziatbw merytorycznych naliczaja odptatnosci poszczegdélnym
osobom w rozrachunku miesiecznym:
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1) na podstawie listy obecnosci uczestnikow i decyzji administracyjnej w
zakresie odptatnos$¢ za pobyt w osrodku wsparcia;
2) na podstawie zestawienia spozytych positkow i decyzji administracyjnej
w zakresie odptatnos$¢ za zywienie w osrodkach wsparcia
2. W terminie do 7 dnia kazdego miesigca nastepujacy po miesiqcu
rozliczeniowym informacja o naliczonych odptatnosciach, o ktérych mowa w
punkcie 1 i 2 , podpisana przez Kierownika Dzialu merytorycznego
przekazywana jest do Dziatu FK.

III. Odptatnosci za udzielenie schronienia:

W terminie do 7 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym
pracownik Dziatu merytorycznego na podstawie faktur/not obcigzeniowych i
zatgcznika do tych faktur/not zawierajagcego wyszczegdlnienie o0séb
przebywajacych w danym miesiqcu w miejscu udzielenia schronienia oraz
decyzji administracyjnej nalicza odptatnos¢ miesieczng i pisemny wykaz
naliczonych odptatnosci podpisany przez kierownika Dziatu merytorycznego
przekazuje do Dziatu FK.

IV. Odptatnos¢ za pobyt w domu pomocy spotecznej:
W terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym
pracownik Dziatu OP na podstawie umoéw cywilnoprawnych, decyzji
administracyjnych nalicza odptatnos¢ miesieczng za pobyt mieszkanca w
domu pomocy spotecznej i pisemny wykaz naliczonych odptatnosci
podpisany przez kierownika Dziatu merytorycznego przekazuje do FK.

V. Odptatno$é za pobyt w rodzinie zastepczej lub w placowce
opiekunczo - wychowawczej:

W terminie do 5 dnia miesigca nastepujgacego po miesigcu rozliczeniowym
pracownik Dziatu merytorycznego na podstawie porozumien, decyzji
administracyjnych nalicza odptatno$¢ miesieczng za pobyt dziecka w
rodzinie zastepczej lub placdwce opiekunczo-wychowawczej i pisemny
wykaz naliczonych odptatnosci podpisany przez kierownika Dziatu
merytorycznego przekazuje do Dziatu FK.

VI. Zwrot zasitku okresowego, zasitku celowego Iub pomocy
rzeczowej, przyznanej pod warunkiem zwrotu czesci lub catosci
kwoty zasitku lub wydatkéw na pomoc rzeczowaq:

1. W terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym

pracownik Dziatu merytorycznego na podstawie decyzji administracyjnych
W sprawie przyznania $wiadczenia i jego zwrotu w czesci lub w catosci
sporzgdza wykaz naleznosci, a nastepnie podpisany przez kierownika
Dziatu merytorycznego przekazuje do Dziatu FK.
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§ 20.
Przypis naleznosci

1. Pracownik Dziatu FK ewidencjonuje przypis naleznosci, o ktérych mowa w §
19 Procedur.

2. Pracownik Dziatu FK do 3 dnia nastepnego miesigca, przekazuje w formie
elektronicznej lub papierowej informacje o wptatach zmniejszajacych naleznosci
do zaptaty Dziatom merytorycznym celem weryfikacji.

3. W przypadku dtuznika, wobec ktérego nie mozna ustali¢ miejsca
zamieszkania/pobytu, pracownik Dziatu merytorycznego lub pracownik
socjalny prowadzacy postepowanie ustala jego pobyt na terenie kraju
poprzez ewidencje PESEL, wniosek o udostepnienie danych osobowych
Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych, Urzedu Skarbowego i Centrum Ustug
Wspélnych.

4. Pracownik socjalny prowadzacy postepowanie, odpowiada za analize
sytuacji materialnej (odbiera aktualne o$wiadczenie majgtkowe), zyciowej
i rodzinnej oséb na dzien otrzymania $wiadczenia jak i obecnej sytuacji.
Pracownik socjalny jest zobowigzany do szczegétowego ustalenia kregu
0s6b, o ktérych mowa w przepisach Ups.

Po uzyskaniu informacji od pracownika merytorycznego o wystepujacej
zalegtosci w odptatnosci za $wiadczone ustugi, pracownik socjalny
wszczyna postepowanie administracyjne w sprawie zobowigzania strony
do zwrotu niezaptaconej kwoty odptatnosci. Postepowanie prowadzi z
uwzglednieniem sytuacji zyciowej i z odpowiednim uwzglednieniem art.
104 ust. 4 Ups.

Merytorycznie sprawe sprawdza pracownik Dziatlu merytorycznego i
zatwierdza wiasciwy kierownik Dziatu lub Dyrektor (wydaje decyzje
administracyjna zgodnie z wnioskiem pracownika socjalnego).

5. W momencie decyzja administracyjna w sprawie zadania zwrotu

wydatkéw otrzymuje przymiot decyzji ostatecznej, Dziat merytoryczny

wykazuje ja w wykazie naleznosci i przekazuje do Dziatlu FK w terminie do 5

dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

§ 21
Postepowanie upominawcze
2. W przypadku kiedy naleznos¢ nie zostata zaptacona w terminie wynikajagcym z
ostatecznej decyzji, pracownik merytoryczny danego Dziatu podejmuje kontakt
telefoniczny z dtuznikiem lub zgtasza wiasciwemu pracownikowi socjalnemu fakt
zaprzestania zwrotu lub wysyta za posrednictwem poczty polskiej przed
egzekucyjne wezwanie do zaptaty Ilub w przypadku braku w/w mozliwosci
kontaktu przekazuje akta sprawy zobowigzanego do pracownika Dziatu OP, a
ten wysyta do zobowigzanego upomnienie.
3. Kolejne etapy postepowania upominawczego stosuje sie odpowiednio zgodnie
z zapisem Dziat. III § 8 Procedur.
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§ 22
Wystawienie tytulu wykonawczego.
Czynnosci w zakresie wystawianie tytutow wykonawczych stosuje sie
odpowiednio zgodnie z zapisem Dziat. III § 9 Procedur.

§ 23
Ulgi w sptacie naleznosci
Czynnosci w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci z tytutu zadania zwrotu
stosuje sie odpowiednio zgodnie z zapisem Dziat. III § 10 Procedur.

§ 24
Przedawnienie naleznosci.
Czynnosci w zakresie przedawnienia naleznosci z tytutu zadania zwrotu stosuje
sie odpowiednio zgodnie z zapisem Dziat. III § 11 Procedur.

Dziat VI
Dzialania prowadzone wobec dluznikéw alimentacyjnych
w zakresie zwrotu naleznosci z tytulu wyptaconych
Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego

§ 25
Czynnosci podejmowane wobec dluznikéw alimentacyjnych
W oparciu o przepisy ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow
W przypadku wydania decyzji przyznajacej osobie uprawnionej swiadczenia z
funduszu alimentacyjnego podejmowane sg nastepujgce dziatania wobec dtuznika
alimentacyjnego:

1) w przypadku gdy adres dtuznika alimentacyjnego jest nieznany:

a) wystgpienie do Komornika Sadowego o ustalenie adresu dtuznika
alimentacyjnego.

2) w przypadku gdy diuznik alimentacyjny zamieszkuje na terenie gminy
Swietochtowice:

a) wystosowanie do dtuznika alimentacyjnego informacji o przyznanych osobie
uprawnionej $wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego oraz o wysokosci
zobowigzan wobec Skarbu Panstwa,

b) wystosowanie do dtuznika alimentacyjnego wezwania do stawienia sie w celu

przeprowadzenia wywiadu alimentacyjnego oraz odebrania oswiadczenia
majatkowego,

3) w przypadku gdy dtuznik alimentacyjny zamieszkuje poza gming
Swietochtowice:
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a) wystosowanie do dtuznika alimentacyjnego informacji o przyznanych osobie
uprawnionej $wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego oraz o wysokosci
zobowigzan wobec Skarbu Panstwa,

b) wystgpienie do gminy wtasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania dtuznika
alimentacyjnego z wnioskiem o podjecie dziatarh wobec niego

4) W sytuacji, gdy dtuznik alimentacyjny stawit sie w tutejszym organie na
wystosowane wezwanie:

- przeprowadzenie z dtuznikiem alimentacyjnym wywiadu oraz odebranie
oswiadczenia majatkowego i niezbednych dokumentow

- w przypadku, gdy dtuznik alimentacyjny jest zarejestrowany w Powiatowym
Urzedzie Pracy, Organ kieruje do Powiatowego Urzedu Pracy pismo z prosba
0 aktywizacje dtuznika

- jezeli dtuznik alimentacyjny nie jest zarejestrowany w Powiatowym Urzedzie
Pracy, kieruje sie do niego zobowigzanie do zarejestrowania sie w urzedzie pracy
jako osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy (w terminie do 30 dni),

5) Jezeli dtuznik alimentacyjny odmowit rejestracji w Powiatowym Urzedzie Pracy
lub uniemozliwit przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego:

a) wszczyna sie postepowanie w sprawie uznania diuznika alimentacyjnego za
uchylajacego sie od zobowigzan alimentacyjnych,

b) kieruje sie pismo do komornika sadowego o udzielenie informacji, czy przez
okres ostatnich 6 miesiecy diuznik alimentacyjny wywigzywat sie w kazdym
miesigqcu z zobowigzan alimentacyjnych w kwocie nie nizszej niz 50 % kwoty
biezaco ustalonych alimentéw:

- jesli wywigzywal sie - umarza sie postepowanie w sprawie uznania dtuznika
alimentacyjnego za uchylajgcego sie od zobowigzan alimentacyjnych,

- jesdli nie wywigzywal sie - wydaje sie decyzje o uznaniu dtuznika
alimentacyjnego za uchylajacego sie od zobowigzan alimentacyjnych;

c) jednoczesnie zostaje skierowane zapytanie do Centralnego Osrodka Informatyki
Zespot Udostepniania Danych Sekcja Katowice z zapytaniem o posiadanie przez
dtuznika alimentacyjnego prawa jazdy.

d) w przypadku uzyskania informacji o posiadanym przez dtuznika alimentacyjnego
dokumencie prawa jazdy, kieruje sie wniosek o zatrzymanie prawa jazdy do
Wydziatu Komunikacji Urzedu Miejskiego, w zwigzku z uznaniem dtuznika
alimentacyjnego za uchylajacego sie od zobowigzan alimentacyjnych.
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§ 26
Czynnosci przed egzekucyjne
podejmowane przez Organ dotyczace diuznika alimentacyjnego:

1. Wystgpienie do Komornika Sadowego z wnioskiem o wszczecie lub
przytaczenie do postepowania egzekucyjnego po wydaniu
i uprawomocnieniu decyzji przyznajacej swiadczenia z funduszu alimentacyjnego
wierzycielowi,

2. Skierowanie zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa
okreslonego w art. 209 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.- Kodeks Karny, do
Komendy Miejskiej Policji w Swietochtowicach,

B Przekazywanie organowi prowadzacemu postepowanie egzekucyjne
wszelkich informacje majace wptyw na skuteczno$¢ prowadzonej egzekucji, w
szczegdblnosci zawarte w wywiadzie alimentacyjnym oraz oswiadczeniu majatkowym
dtuznika alimentacyjnego.

§ 27
Ewidencja naleznosci i rozliczenie wptat od dtuznika alimentacyjnego

1) Wptaty od dtuznika alimentacyjnego otrzymane za posrednictwem kancelarii
komornika sgdowego rozksiegowywane sg na poczet naleznosci gtownej i
odsetek za pomocg systemu informatycznego obstugujgcego swiadczenia,

2) Wptaty bezposrednio od dtuznika alimentacyjnego rozksiegowywane sg na
poczet naleznosci gtéwnej i odsetek za pomoca systemu informatycznego
obstugujacego $wiadczenia, o czym Organ informuje komornika sadowego,

3) wygaszenia naleznosci ze wzgledu na zgon dtuznika - (informacje
o wygaszeniu przekazuje sie do Dzialu FK w zestawieniu naleznosci na
koniec kazdego kwartatu),

4) Dziat merytoryczny wykazuje naleznosci dtuznikédw alimentacyjnych z tytutu
wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej
oraz odsetki ustawowe za opdznienie naliczone od wyptaconych swiadczen z
funduszu alimentacyjnego na koniec kazdego kwartatu, a nastegpnie
przekazuje do Dziatu FK

5) Jezeli dtuznik alimentacyjny posiada zobowigzania wobec réznych wierzycieli,
ktorym wyptacono $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, wéwczas wptate
ksieguje sie na najstarsze zadtuzenie, wyptacone wierzycielowi wg podanego
przez komornika sagdowego sygnatury sprawy KMP.

§ 28
Wspétpraca z diuznikiem alimentacyjnym
1) Na kazdym etapie postepowania dtuznik alimentacyjny ma mozliwos¢
skorzystania z ulgi w postaci roztozenia zobowigzania na raty, odroczenia
terminu pfatnoéci lub umorzenia, jezeli zachodzg szczegélnie uzasadnione
okolicznosci dotyczace sytuacji rodzinnej i finansowej zobowigzanego.

2) W przypadku wydania decyzji administracyjnej o roztozeniu na raty
naleznosci alimentacyjnych, po uprawomocnieniu si¢ decyzji, Dziat
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merytoryczny kieruje do komornika sadowego wniosek o zawieszenie
egzekucji naleznosci objetych decyzja.

§ 29
Przekazywanie informacji o zadtuzeniu do BIG

. Przekazanie informacji do BIG w zakresie zalegtosci powstatych wobec
dtuznikdéw alimentacyjnych za okres dluzszy niz 6 miesiecy na gruncie

Upoua jest obowigzkowe.
. Czynnoscig poprzedzajacq wystanie informacji do BIG jest powiadomienie
dtuznika o zamiarze jej przekazania.
. Co 2 tygodnie przekazywany jest aktualny stan naleznosci dtuznikow
alimentacyjnych w BIG wskazanych przez wtasciwego Ministra.

Po catkowitej sptacie zalegtosci, dituznik jest automatycznie usuwany
z listy dtuznikobw we wszystkich BIG przez system informatyczny
obstugujacy Swiadczenia.

§ 30
Postanowienia koncowe

. Pracownik Dziatu merytorycznego na biezaco dokonuje kontroli
terminowosci realizacji zobowigzan poprzez analize rozrachunkdw.

. Czynnosci windykacyjne winny by¢ podejmowane niezwtocznie, jednak
nie pézniej niz w terminach wynikajacych z niniejszej Procedury.

. W przypadkach zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane
niniejsza Procedurg na dokonanie poszczegdlnych czynnosci ulegajg
odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

. W toku postepowania egzekucyjnego, pracownicy mogq korzystaé
z wiedzy innych  organdéw administracji  publicznej, jednostek
organizacyjnych, a takze innych podmiotéw, w zakresie informacji
dotyczacej zobowigzanego. W szczegdlnosci dotyczy to pozyskania
danych niezbednych do prowadzenia procesu windykacji, takich jak
numer PESEL dtuznika, aktualne miejsce zamieszkania/przebywania.
Whniosek o udostepnienie danych z bazy ewidencji ludnos$ci moze byc¢
kierowany do Wydziatu Ewidencji Ludnosci Urzedu w Swietochtowicach.

. W przypadku koniecznosci ustalenia nastepcow prawnych
odpowiedzialnych za zobowigzania wobec Gminy Swietochtowice, Gtéwny
Ksieggowy OPS zwraca sie do wydziatu merytorycznego o podjecie
stosownych w tym zakresie czynnosci.

§ 31
. Wykonanie zarzadzenia powierza Kierownikom Dziatéw: FK, DS, OP, SRiDM,
PDIiR, sekcji SFA, sekcji SSN, jednostkom podlegtym.
2. Wzory bedace zatgcznikami do Procedur mozna rozbudowywaé o czynnosci
wymagane prawem lub istotng potrzeba.

22



§ 32
W sprawach nieuregulowanych powyzszg procedurg decyzje podejmuje Dyrektor
OPS.

§ 33
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki
Zat. Nr 1 - ewidencja upomnien
Zat. Nr 2 - informacja o majatku (uproszczona)

Zat. Nr 3 - wniosek o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego

Zat. Nr 4 - wniosek o umorzenie postepowania

Zat. Nr 4a - zawiadomienie US

Zat. Nr 5 - wniosek o podjecie zawieszonego postepowania egzekucyjnego
Zat. Nr 6 - wniosek o udzielenie informacji

Zat. Nr 7 - wniosek o umorzenie kosztéw egzekucyjnych.

Zat. Nr 8 — wniosek o udzielenie ulgi w sptacie naleznosci.

Zat. Nr 9 - wniosek o przedawnienie

DYREKTOR
O$rodka Pomocy Spotecznef
w Swietothlowicach

Agnie\s.‘ ka Kilka
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Wz6r Nr 2 do Procedur dochodzenia naleznosci
z tytutu dochoddw budzetowych
Osrodku Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach

Swietochtowice, dnia .........cooeverrveereenenns

Osrodek Pomocy Spotecznej
W Swietochtowicach

(nazwa organu egzekucyjnego)

INFORMACIJA WIERZYCIELA O ZOBOWIAZANYM | JEGO MAJATKU

Na podstawie art. 32aa pkt. 5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, Osrodek Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach
przekazuje informacje dotyczaca znanych wierzycielowi zrodet dochodu/skiadnikéw
majatkowych zobowigzanego:

Imie i NaZWISKO: ...oiiiiii e

Adres zamieszkania/pobytu: ........cooiiiiiiiiiiiiii.n.

FUP: sssicmon s o s asoissn s 5 55 Gmmmmnss s b daamn s ¥ § bnsainiins
Podpis Dyrektora OPS






Wzér Nr 3 do Procedur dochodzenia naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach

Swietochtowice, dnia .......................cco..

Osrodek Pomocy Spolecznej
w Swigtochlowicach

* (nazwa organu egzekucyjnego)
WNIOSEK O ZAWIESZENIU POSTEPOWANIA EGZEKUCYJNEGO

Na podstawie art. 32aa pkt 2 w zw. z art. 56 § ... ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach w zwiazku z art. 56 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji zawiadamia o0 zawieszeniu

postepowania egzekucyjnego wobec zobowigzanego:

Wniosek dotyczy administracyjnego tytutu wykonawczego nr

Z dnia ........ na kwote naleznosci ..............ooiininnn.

Zawieszenie postgpowania jest efektem rozlozenia na raty/odroczenia terminu
platnosci* w dniu (kopia decyzji w zatgczeniu)

*niepotrzebne skresli¢






Wzér Nr 4 do Procedur dochodzenia naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach

Swietochfowice, dnia .............

Osrodek Pomocy Spolecznej
w Swietochlowicach

(nazwa organu egzekucyjnego)

WNIOSEK O UMORZENIE POSTEPOWANIA

Na podstawie art. 59 § 1 lub § 2* ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji Osrodek Pomocy Spolecznej w Swietochtowicach wnosi
o wycofanie tytulu wykonawczego ( i/lub*) umorzenie postgpowania egzekucyjnego
dotyczacego zobowigzanego:

Imig¢ i nazwisko

Whiosek dotyczy administracyjnego tytutu wykonawczego nr ............ ZADI8 <onicsono

- kwota naleznosci






Wzér Nr 4a do Procedur dochodzenia naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Swigtochtowicach

Swigtochtowice, dnia ...........................

Osrodek Pomocy Spolecznej
w Swietochlowicach

(nazwa organu egzekucyjnego)

ZAWIADOMIENIE O WYGASNIECIU ZOBOWIAZANIA

Na podstawie 32aa pkt 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, Osrodek Pomocy Spolecznej w Swigtochtowicach
Zawiadamia:
ze naleznosci pieni¢zne objete tytutem wykonawezymnr ................ z dnia
Wystawionym na Panig/Pana: ........................

Zamieszkalym: ...,

1. Wygasty w calosci/w czesci na skutek zaptaty wdniu ...,

2. Wygasty w calosci/w cze$ci na skutek wyegzekwowania jej przez inny organ
egzekucyjny wdniu ..............o.eeen.

3. Wygasty w calosci/w czgsci na skutek zmiany decyzji wdniu ......................
4. Wygasty w caloSci/ w czeSci na skutek umorzenia zobowigzania w dniu

5. Wygasty w cato$ci/ w czesci na skutek przedawnienia wdniu ......................
6. Wygasty w calo$ci/ w czgsci na skutek odstagpienia od zadania zwrotu w dniu

Wygasniecie zobowigzania powoduje, ze egzekwowana nalezno$¢ ulegla zmianie
W nastepujacy sposob:

Obecna kwota (kwota po pomniejszeniu) naleznosci gléwnej wynosi
Kwota odsetek

koszty upomnienia ....................
Powstale koszty egzekucyjne ponosi zobowiazany.

*uzyé wlasciwego zapisu






Wzér Nr 5 do Procedur dochodzenia naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach

Swietochtowice, dnia........cccoevveemernnn.s

Osrodek Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach

(nazwa organu egzekucyjnego)

WNIOSEK O PODJECIE ZAWIESZONEGO POSTEPOWANIA EGZEKUCYJNEGO

Na podstawie art. 32aa pkt 3 oraz art. 57 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji, Osrodek Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach wnosi o podjecie

zawieszonego postepowania egzekucyjnego dotyczacego zobowiazanego:

Imig¢ i nazwisko

Whiosek dotyczy administracyjnego tytutu wykonawczego nr

na kwote¢ naleznosci






Wzér Nr 6 do Procedur dochodzenia naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach

Swietochtowice, dnia .......................
Osrodek Pomocy Spolecznej

w Swigtochlowicach

" (nazwa organu egzekucyjnego)
WNIOSEK O UDZIELENIE INFORMACJI
Na podstawie art. 9-11 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego w zwigzku z art. 7a § 1 i 18 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.

o postgpowaniu  egzekucyjnym w  administracji, Osrodek Pomocy Spolecznej

w Swietochtowicach wnosi o udzielenie informacii na jakim etapie znajduje si¢ prowadzone

postepowanie egzekucyjne w administracji dotyczace zobowigzanego

Imi¢ i nazwisko: ........................

Adres zamieszkania/pobytu: .........................

LD, o e s« oiiiioii 33 7 § SA5ATEESE R anSHias 4 4 5 bk
(podpis Dyrektora OPS)






Wzor Nr 7 do Procedur dochodzenia naleznosci

z tytutu dochodéw budzetowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach

7

Swigtochlowice, dnia................. .

(nazwa organu egzekucyjnego)

WNIOSEK W SPRAWIE UMORZENIA KOSZTOW

EGZEKUCYJNYCH
W  zwigzku z zawiadomieniem wierzyciela o wysokosci kosztéw postgpowania
CRZERICYIHETO I .. vvcnsiissss smbunions 4854 smnioms 645 FAADAG, 2 s 01 05 5 wasomm (wplyw do tut. Osrodka
dnia ...l ) na podstawie art. 64e

*§ 2 pkt 1 lit. b tiret drugi - koszty egzekucyjne mogag by¢ umorzone na wniosek wierzyciela,
jezeli za umorzeniem przemawia interes publiczny lub

*§ 2 pkt 2 — z urzedu, jezeli wysoko$¢ kosztow egzekucyjnych powstatych w postgpowaniu
egzekucyjnym nie przekracza czterokrotnosci kosztow upomnienia

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.)
Osrodek Pomocy Spolecznej w Swigtochtowicach wnioskuje o umorzenie kosztow
egzekucyjnych powstalych w wyniku prowadzonego postepowania egzekucyjnego wobec
Pana/Pani ..................... (PESEL:........ccoovvinnnnn ) na podstawie tytutu wykonawczego

Uzasadnienie*

Zgodnie z art. 64e § 2 pkt 1 lit b tiret drugi ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji koszty egzekucyjne moga by¢ umorzone na wniosek wierzyciela, na ktdrego
wniosek zostata wszczgta egzekucja administracyjna - jezeli za umorzeniem przemawia
wazny interes publiczny.

Przedmiotowe koszty w kwocie ................. zt powstaly w trakcie prowadzonego

postgpowania egzekucyjnego dot. ..........cioiiiiiiiiiiin.e Pani ...l zam.
.................... CUL

Naczelnik Urzgdu Skarbowego w ................. POStaNOWIENIeM NI ....euvvineiniininneinennnn.
zdnia ................... r. (wptyw do tut. Osrodka dnia ................ ) umorzyl postepowanie

egzekuoyjhe W SPTawie Z UWAZE T8 . ... .covmmsissnosionssssssmmnsossssion

Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjna miasta Swigtochtowice, dziatajaca
w formie jednostki budzetowej. Realizuje cele i zadania okreslone w przepisach ustawy
0 pomocy spotecznej oraz przepisach wydanych na jej podstawie, a w szczegdlnosci
podejmuje dziatania zmierzajagce do zaspakajania niezbednych potrzeb Zzyciowych osob,
rodzin, oraz w miar¢ mozliwosci do zyciowego ich usamodzielnienia, oraz do integracji tych
0s6b i rodzin ze srodowiskiem, a takze zapobiega powstawaniu trudnych sytuacji zyciowych
rodzacych zapotrzebowanie na pomoc spoleczng. Wymienione dziatania realizowane
sa w ramach $rodkéw finansowych pochodzacych wylacznie ze $rodkéw samorzadowych
budzetu Miasta i z dotacji celowych z budzetu panstwa, a wigc ze srodkow publicznych.
Uiszczenie wymaganych kosztow egzekucyjnych jak réwniez nie odzyskanie egzekwowane]
naleznosci od dtuznika nie pozostang bez wplywu na wykonywanie natozonych obowigzkéw
publicznych i spowoduja, ze rezultatem zaptaty naleznosci z tytulu postgpowania



egzekucyjnego bedzie obcigzona jednostka budzetowa co nie przyczyni sie do
zwigkszenia wplywéw do budzetu panstwa a jedynie ich przesunigcia miedzy jednostkami
budzetowymi.

W zwiazku z powyzszym wnosz¢ o umorzenie kosztow egzekucyjnych majac na uwadze
wazny interes publiczny.

..................................................

(podpis Dyrektora OPS)

* wybra¢ odpowiednie
* uzasadnienie dot. umorzenia kosztéw egzekucyjnych na podstawie art. 64e § 2 pkt 1 lit b
tiret drugi



Ztacznik nr 1
Informacja o dochodach

Moija rodzina skfada sie z (podac¢ liczbe) oséb:

Whpisac kolejno wszystkich czfonkdw rodziny oraz wskazac ich status na rynku pracy

Miesieczne dochody rodziny to:

wynagrodzenie z tytutu zatrudnienia w (podac nazwe zaktfadu pracy ) — podac kwote wynagrodzenia
netto za ostatni miesiqgc (jesli mozliwe zatqczy¢ zaswiadczenie zaktadu pracy),

zasitek dla bezrobotnych (podac kwote netto za ostatni miesigc (jesli mozliwe zatgczy¢ zaswiadczenie
Powiatowego Urzedu Pracy),

renta, emerytura itp. (podac kwote netto za ostatni miesiqc (jesli mozliwe zatqczy¢ zaswiadczenie
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych),

udzielona pomoc spoteczna (nalezy poda¢ kwoty przyznanych swiadczer, takze dodatku
mieszkaniowego, zasitkow celowych, okresowych itp. jesli moZliwe zatqczy¢ stosowne decyzje), w
sytuacji nie korzystania z pomocy spotecznej nalezy oswiadczy¢ ,Nie korzystam z pomocy spotecznej”,
- inne dochody np. alimenty itp.




Miesieczne wydatki rodziny ksztattujg sie nastepujgco:
- czynsz (naleZy zatqczy¢ potwierdzenie zaptaty),

- energia elektryczna (nalezy zatqczy¢ potwierdzenie zapftaty),

- gaz (nalezy zatgczyc potwierdzenie zaptaty).
itp.

Dodatkowo miesiecznie rodzina ponosi nastepujgce wydatki:

- telewizja ..covvveeeeen. 2,

- telefon e 28,

-internet ........uueueneeee. 28,

- ZyWnosE .....cccueveennnn. 2,

“1eki e, zt,

- artykuty gospodarstwa domowego ..................... 28,
itp.

Zatacznik nr 2



RODO
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 oraz art. 14 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.z 2016 ., L
119, poz. 1) (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w
Swietochtowicach, ul. Katowicka 35, 41-600 Swietochtowice.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moina sie
kontaktowac¢ w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych pod adresem mailowym:
iodo@ops-sw.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych
cigzgcych na Administratorze, realizacji zawartych przez Administratora umdw, na podstawie
udzielonej przez Panig/Pana zgody — w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody, na podstawie
uzasadnionego interesu Administratora.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w punkcie 3 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce
zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach,
ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa oraz inne podmioty, ktére na
podstawie stosownych umodéw podpisanych z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w
Swietochtowicach przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swietochfowicach.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w punkcie 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujagcego w tym w celach archiwalnych, przez okres, ktéry jest
wyznaczony na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce
uprawnienia:

a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b. prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy
dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

c. prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w

przypadku, gdy:

e dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,

e osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

e o0soba, ktérej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra
jest podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania
danych,

e dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

e dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z
przepiséw prawa;

d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

e 0soba, ktdrej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

e przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych, zgdajgc w zamian ich ograniczenia,

e Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktdrej dane
dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

e 0soba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne
wobec podstawy sprzeciwu;

e. prawo do przenoszenia danych — w przypadku, gdy facznie spetnione sg nastepujace
przestanki:



e przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osobg, ktérej dane
dotyczg lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe;

e przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany;

f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku, gdy facznie spetnione sg
nastepujace przestanki:

e zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wiadzy publicznej przez Administratora,

e przetwarzanie jest niezbedne do celdéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecia, z wyjgtkiem
sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajgce ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci, gdy osoba, ktérej dane dotycza jest dzieckiem.

7. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosé
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujacym
prawem. Ponadto istnieje mozliwo$¢ wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji, gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami
umowa, w pozostatym zakresie przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

9. Przetwarzanie danych nie podlega zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
(profilowaniu).

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej



Wzér Nr 8 do Procedur dochodzenia naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Swigtochtowicach

Swietochtowice, dnia .....ueeeienne.

Osrodek Pomocy Spotecznej

w Swietochlowicach

WNIOSEK O UDZIELENIE ULGI W SPLACIE NALEZNOSCI

Dane wnioskodawcy

eeset| [ [ [ | [ [ [ [ |

Rodzaj, seria i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc

Jesli nie masz numeru PESEL, podaj serie i numer innego

dokumentu
Nazwa albo imie i nazwisko
Ulica
Numer domu Numer lokalu
Kod pocztowy Miejscowos¢
Nazwa panstwa

Podaj, jesli Twéj adres jest inny niz polski

Numer telefonu

Podaj numer telefonu — to utatwi nam kontakt w Twojej sprawie

Numer konta

wypetnienie pola nie jest obowigzkowe

Zakres wniosku

Wybierz, czego ma dotyczyc¢ wniosek i wypetnij jeden z czterech mozliwych zakreséw

Roztozenie od i
1. dnia

dd/ mm/ rerr

rat/y

Wskaz propozycje sptaty zadtuzenia. Podaj proponowany termin przystgpienia do sptaty rat oraz liczbe rat. Twojq

propozycje weZzmiemy pod uwage przy rozpatrywaniu wniosku.

dd/ mm/ reer

2. l:l Odroczenie terminu ptatnosci do dnia | l I | I ‘ \
[ ]

Zmiana warunkéw decyzji o:



D odroczeniu terminu ptatnosci

I:I roztozeniu na raty

4, [:I Umorzenie naleznosci

Informacja o zadtuzeniu

decyzjaz
dnia
dd/ mm/ reer
Wypetnienie pola nie jest obowiqzkowe
Znak ‘
Wypetnienie pola nie jest obowigzkowe
Obejmujaca

|:| catosé¢ zadtuzenia
[ ]

czes$¢ zadtuzenia w tgcznej kwocie ‘

Kwota gtéwna ‘

Odsetki za okres \ ‘

Uzasadnienie wniosku

podpis wnioskodawcy



Wzér Nr 9 do Procedur dochodzenia naleznos$ci
z tytutu dochodéw budzetowych
w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Swigtochtowicach

Dyrektor

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach

Pismo z dnia Znak sprawy Nasz znak Data

Sprawa: wniosek o wyksiegowanie z ksigg naleznosci przedawnionych

Kierownik Dziatu/ Sekcji/ jednostki podIegtej ........cc.veecuereeeeeeerneerieirrecrennae. Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swigtochtowicach wnioskuje o wyrazenie zgody na wyksiegowanie z ksigg rachunkowych tut. Oérodka
przedawnionych naleznosci budzetowych wynikajacych z decyzji Nr
............................................................................ A1 PANT/ PANA ittt st st et e et e ens
Przeprowadzajac analize dokumentacji w sprawie zwrotu

............... z dnia ............ dotyczacej zwrotu

Przez Pania / Pana .........eccrieescssnsnssensssessssnes uznano naleznosc za przedawniong.

PowyZsza naleznos¢ nie spetnia podstawowych kryteriow dla uznania ich jako sktadnikéw aktywdw jednostki
w Swietle art. 3 ust. 1 pkt.12 ustawy o rachunkowosci. Nie przyniesie ona bowiem w przysztosci zadnych
korzysci ekonomicznych. W $wietle w/w okolicznosci nalezno$ci WyniKajace z ......ooeeveeeereeeeneiercseresseseseesnenes
wygasaja po uptywie przedawnienia bez koniecznosci ponoszenia tego zarzutu przez swiadczeniobiorce

Na  pOAStaWI® AT, ettt e s ra e s ees b e et naleznosci z  tytutu
..................................................................................................................... ulegajg  przedawnieniu z uptywem
................................................................................................ Z dokumentacji sprawy wynika, iz decyzja wydana w
dniu ... zostatfa skierowana do wszczecia postepowania egzekucyjnego. Strona otrzymata upomnienie
N e z dnia ............... i sporzadzono tytut wykonawczy w dniu ............ W dniu ... tut. Osrodek

otrzymat od Naczelnika Urzedu Skarbowego w .............. postanowienie w sprawie umorzenia postepowania
egzekucyjnego.

Z uwagi na powyzej opisane czynnosci w przedmiotowej sprawie prosze o podjecie decyzji w zakresie
przedawnienia w/w naleznosci budzetowych a tym samym usuniecia ich z ksiag rachunkowych porzez

odpisanie ich w cigzar kosztéw operacyjnych (kwota gtéwna) | kosztéw finansowych (odsetki) oraz kosztéw
upomnienia.

Podpis
Kierownika Dziatu /Sekcji / Jednostki
podlegtej

Decyzja Dyrektora OPS:

Wyrazam zgode na wyksiegowanie z ksigg rachunkowych naleznosci przedawnionych objetych niniejszym
whnioskiem.

podpis
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotfecznej
W Swietochtowicach






