Zatgcznik do zarzgdzenia nr 15/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku z dnia 24 lutego 2021 r.

Procedury windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku

I Postanowienia ogélne

§1

Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatan zmierzajacych do odzyskania niezaptaconych
w terminie naleznosci z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym stanowiacych dochdd Powiatu Shupskiego.

§2

Przedmiotem procedury jest przebieg postgpowania windykacyjnego prowadzanego po podjeciu
decyzji o rozpoczgciu windykacji, zmierzajacego do odzyskania niezaplaconej w terminie
naleznosci wraz z naleznymi odsetkami, oplatami i kosztami postepowania.

§3

Ilekro¢ w procedurach jest mowa o:

1.

Wierzycielu — rozumie si¢ przez to Powiat Stupski, reprezentowany przez Staroste
Stupskiego, z ktérego upowaznienia dziala Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku, uprawniony do zadania wykonania zobowigzania i dochodzenia
wierzytelnosci na drodze postepowania egzekucyjnego.

Dluzniku — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna nieposiadajaca osobowosci prawnej,
zobowigzang do uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania pienieznego, ktérego
termin platnosci uptynat.

Windykacji — rozumie si¢ przez to ogoét czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych
do odzyskania wymagalnych naleznosci.

Naleznosci — rozumie si¢ przez to uprawnienie do otrzymania w okre§lonym terminie
okreslonego $wiadczenia pienigznego, w tym naleznosci gléwnej i odsetek.

Zaleglosci — rozumie si¢ przez to nalezno$é, ktérej termin platnosci uptynat. Naleznosé
staje si¢ zalegloscia nastgpnego dnia po uplywie terminu platnosci. Jezeli termin
platnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci jest nastepny
najblizszy dzien roboczy.



II Tryb post¢gpowania
Etap merytoryczny - Zespé! ds. $wiadczen i pomocy specjalistycznej

§4

Decyzje administracyjne ustalajace odplatno$é rodzicow biologicznych za pobyt dziecka
w pieczy zastgpczej, ktore staly si¢ ostateczne wraz z uwierzytelniong kserokopia
potwierdzenia dorgczenia decyzji oraz numerem PESEL zobowiazanego, pracownicy
Zespotu ds. $wiadczen i pomocy specjalistycznej przekazuja na biezaco do Zespotu
finansowo-ksiegowego.

Decyzje administracyjne dotyczace nienaleznie pobranych $wiadczen, ktdre staly sig
ostateczne wraz z uwierzytelniona kserokopia potwierdzenia dorgczenia decyzji oraz
numerem PESEL zobowigzanego, pracownicy Zespotu ds. $wiadczen i pomocy
specjalistycznej przekazujg na biezaco do Zespotu finansowo-ksiggowego.

Pracownicy Zespotu ds. swiadczen i pomocy specjalistycznej przekazuja niezwlocznie
do Zespotu finansowo-ksiggowego wszelkie informacje dotyczace zobowigzanego,
w szczegdlnoéci o znanych sktadnikach majatkowych zobowigzanego lub zrodtach jego
dochodu, zmianie miejsca jego zamieszkania, zmianie wysokosci naleznosci czy
zdarzeniach, ktére moga skutkowaé zawieszeniem badz umorzeniem postgpowania
egzekucyjnego. Powyzsze informacje przekazywane sg w formie pisemnej.

§5

Jezeli osoba bedaca duznikiem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
z tytulu nienaleznie pobranych Swiadczeh korzysta z innych $wiadczen, zalegle
$wiadczenia potraca sig z biezacych $wiadczen. Potracenia dokonuje pracownik Zespotu
ds. $éwiadczen i pomocy specjalistyczne] sporzadzajacy liste wyplat Swiadczen biezacych.
. Dhluznik ma prawo do ulg w splacie zobowiazan w postaci umorzenia naleznosci
w catosci lub w czedci, tacznie z odsetkami, odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia
naraty lub odstgpienia od ustalenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej.
‘Whniosek o przyznanie ulgi nalezy kierowac do Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku. Pracownik Zespotu ds. $wiadczen i pomocy
specjalistycznej rozpatruje —sprawg i konczy postgpowanie wydaniem decyzji
administracyjnej. Decyzj¢ niezwlocznie przekazuje do Zespotu finansowo-ksi¢gowego.
Brak wplaty w terminie lub wplata w niepetnej wysokosci odroczonej naleznos$ci lub
ktérejkolwiek z rat, na jakie rozlozono zaleglo$¢, powoduje natychmiastowg
wymagalno$¢ naleznosci lub pozostatej do zaptaty czesci naleznoéci wraz z odsetkami
liczonymi w pelnej wysokosci od pierwotnego terminu zaplaty.

Etap ksiggowy - Zespol Finansowo-Ksi¢gowy
§o6

Wyznaczony pracownik Zespotu finansowo-ksiegowego odpowiada za prawidlowe
i terminowe dokonywanie przypiséw naleznosci oraz ewentualnych odsetek na podstawie
decyzji administracyjnych dostarczonych przez Zespél ds. $wiadczen i pomocy
specjalistycznej.

Odsetki od zaleglosci nalicza si¢ na dzien zaplaty zaleglosci przez dtuznika,
a w przypadku braku zaplaty nie pozniej niz na koniec kazdego kwartalu. W przypadku
wplat dokonanych przez organ egzekucyjny odsetki nalicza si¢ na dzien
wyegzekwowania naleznosci okreslony w tytule przelewu.



. Przypisy naleznodci z tytutu odptatnosci rodzicéw za pobyt dzieci w pieczy zastgpcze]
ewidencjonuje si¢ raz w miesigcu, poczawszy od nastepnego dnia po uprawomocnieniu
sie decyzji, a jezeli jest on dniem wolnym od pracy, od nastgpnego dnia roboczego na
koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Nalezno$ci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen dotyczacych lat ubieglych
ewidencjonuje si¢ od nastepnego dnia po uprawomocnieniu si¢ decyzji, a jezeli jest on
dniem wolnym od pracy, od nastgpnego dnia roboczego, na koncie 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych.

Analityke do konta 221 prowadzi si¢ wedtug nazwisk oséb zobowigzanych.

Whplaty naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen dotyczacych roku biezacego
ewidencjonuje sie na zmniejszenie kosztow i wydatkow.

. Na dzieni 31 grudnia wyksiegowuje si¢ naleznosci uznane za watpliwe, czyli objete
ryzykiem nieSciggalnosci w korespondencji z kontem 290 — Odpisy aktualizujgce
naleznosci.

§7

Jezeli na dluzniku cigzg zobowiazania z réznych tytutéw, dokonang wplate zalicza si¢ na
poczet zobowigzan o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba ze zobowigzany
wskaze na poczet ktorego zobowigzania dokonuje wplaty.
W przypadku zalegtosci wplate zalicza sie w pierwszej kolejnosci na koszty upomnien
i nalezne odsetki, a pozostatg kwote na naleznos$¢ gléwna.

§8

Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadplaty.

Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, nadptaty zalicza si¢ na inne wymagalne
naleznosci przypadajace od tego samego dluznika, a w razie ich braku — zwraca si¢ je
uprawnionej osobie w terminie 14 dni od dnia stwierdzenia nadptaty.

Jezeli istnieja watpliwosci co do danych umozliwiajacych dokonanie zwrotu, w tym
aktualnego numeru rachunku bankowego, na ktory nadptata ma by¢ zwr6cona, zwrotu
dokonuje si¢ na pisemny wniosek osoby uprawnione;.

Zwrotu nadptaty dokonuje pracownik Zespolu Finansowo-Ksiggowego na podstawie
analizy prowadzonej ewidencji dtuznika. Oplaty przekazéw pocztowych i oplaty
bankowe zwigzane ze zwrotem nadplat obciazajg wydatki budzetowe Centrum.

Etap windykacyjny — Zespo6l Finansowo-Ksi¢gowy
§9

Wierzyciel moze podejmowaé dziatania informacyjne, majace na celu dobrowolne

wykonanie przez zobowiazanego obowiazku uiszczenia naleznosci.

. Po uplywie terminu platnosci okreslonego w decyzji administracyjne; ustalajgce;j

naleznodci z tytutu odplatnosci rodzicéw za pobyt dziecka w pieczy zastgpezej

lub z tytulu nienaleznie pobranych §wiadczen oraz po stwierdzeniu braku wplat na poczet

ww. naleznosci, wyznaczony pracownik Zespolu finansowo-ksiggowego wystawia

upomnienie.

. Upomnienie zawiera:

1) numer i date wystawienia upomnienia,

2) nazwe wierzyciela, adres jego siedziby lub jednostki organizacyjnej,

3) imie i nazwisko zobowigzanego i adres jego miejsca zamieszkania, a takze znany
wierzycielowi numer PESEL,



W

4) wskazanie:

a) wysokodci i rodzaju naleznosci pienigznej, ktorg nalezy zaplaci¢, oraz okresu, ktorego
dotyczy,

b) rodzaju i wysokosci odsetek z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pienigznej
naliczonych na dzien wystawienia upomnienia, o ile s3 wymagane, oraz stawki tych
odsetek obowiazujacej na dzieh wystawienia upomnienia, wedtug ktérej nalezy
obliczy¢ dalsze odsetki do dnia wptaty,

¢) sposobu zaplaty naleznosci pienieznej, odsetek z tytutu niezaplacenia jej w terminie i
kosztéw upomnienia,

d) wysokosci kosztow upomnienia,

5) pouczenie, ze w przypadku niewykonania obowiazku w catosci w terminie 7 dni od
dnia dorgczenia upomnienia sprawa zostanie skierowana na droge postgpowania
egzekucyjnego, wskutek czego powstanie obowigzek zaptaty kosztéw egzekucyjnych,
ktére sa zaspokajane w pierwszej kolejnosci,

6) pouczenie, ze w przypadku niewykonania w calosci obowigzku w terminie 7 dni od
dnia doreczenia upomnienia zobowigzany ma obowiazek zawiadomienia wierzyciela,
a po doreczeniu zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego — réwniez organu
egzekucyjnego, o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania, zas zaniedbanie
powyzszego obowigzku oznacza, ze doreczenie pism pod dotychczasowym adresem
jest skuteczne,

7) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby upowaznionej do dziatania w
imieniu wierzyciela. Upomnienie generowane automatycznie moze nie zawierac
podpisu tej osoby.

Upomnienie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
zobowigzany, a drugi pozostaje w aktach postepowania. Wzor upomnienia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Upomnienie z upowaznienia Starosty Stupskiego podpisuje Dyrektor Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

Kolejne upomnienia wysylane sg raz na kwartat.

Upomnienia numerowane  s3 narastajagco  w danym roku kalendarzowym

i ewidencjonowane w ewidencji wysylanych upomniefi. Wzor ewidencji stanowi

zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

W przypadku zwrotu nieodebranego upomnienia z adnotacja listonosza, iz adresat

wyprowadzil sig, pracownik prowadzacy windykacje, moze podja¢ starania celem

ustalenia aktualnego adresu zamieszkania dtuznika.

W przypadku zwrotu nieodebranego upomnienia z adnotacja listonosza, iz adresat nie

zyje, pracownik prowadzacy windykacje wystepuje do wiasciwego Urzedu o odpis aktu

zgonu. Akt zgonu diuznika stanowi przestanke do umorzenia naleznosci zgodnie

z odrebnymi procedurami.

Koszty upomnienia obcigzaja zobowigzanego. Obowiazek uiszczenia kosztow

upomnienia przez zobowigzanego powstaje z chwilg dorgczenia upomnienia.

§ 10

W przypadku braku wplaty po uptywie terminu wyznaczonego w upomnieniu wierzyciel
wystawia tytul wykonawezy na druku, o ktérym mowa w art. 27 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Tytut wykonawczy kieruje si¢ do wlasciwego miejscowo naczelnika urz¢du skarbowego,
droga elektroniczng badZz przez operatora pocztowego, przez swoich pracownikow oraz
inne upowaznione osoby lub organy — jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa
droga elektroniczna, wraz z informacja wierzyciela o znanych mu sktadnikach
majatkowych zobowiazanego lub Zrédlach jego dochodu.
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Tytuly wykonawcze numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w ewidencji tytutéw wykonawczych stanowigcej zatacznik nr 3
do niniejszej procedury.

Tytuly wykonawcze wystawiane sa na koniec kazdego kwartatu.

Wyznaczony pracownik Zespolu finansowo-ksiggowego, co najmniej raz do roku
wystepuje do wlasciwego organu egzekucyjnego o udzielenie informacji o stopniu
realizacji wystawionego tytulu wykonawczego.

Wyznaczony pracownik Zespolu finansowo-ksiegowego prowadzacy windykacje
naleznosci niezwlocznie informuje wiasciwy organ egzekucyjny o wszelkich zmianach
majacych wpltywa na prowadzone postgpowanie egzekucyjne. W przypadku umorzenia
naleznosci przez starost¢ stupskiego, wnioskuje o umorzenie postepowania
egzekucyjnego.

§ 11

. Dluznicy, ktérzy nie uregulowali zalegtosci z tytulu optaty za pobyt dziecka w pieczy

zastgpezej wpisywani sg do Biura Informacji Gospodarczej, po 12 miesigcach od
powstania zaleglosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Aktualizacji wpiséw do Bura Informacji Gospodarczej dokonuje si¢ co kwartat.
Usunigcia z danych dluznika z Biura Informacji Gospodarczej dokonuje sig¢
niezwlocznie, nie péZniej niz w terminie 14 dni od powzigcia informacji 0 wygasnigciu
zadluzenia (splacie, umorzeniu itp.).

Wpisow i wykreslen w BIG dokonuje wyznaczony pracownik Zespolu finansowo-
ksiggowego.

§ 12

Czynnosci egzekucyjnych nie podejmuje sig¢, jezeli laczna wysoko$¢ naleznosci
pienigznej, odsetek z tytulu niezaptacenia jej w terminie i kosztéw upomnien nie
przekracza dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia.

W  przypadku, gdy przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne zwigzane
z dochodzeniem wierzytelnosci sg rowne lub wyzsze od kwoty naleznosci, odst¢puje si¢
od dochodzenia naleznosci na podstawie protokotu podpisanego przez kierownika
jednostki, Protokél powinien zawiera¢ stwierdzenie o niecelowosci dochodzenia
wierzytelnosci ze wzgledu na koszty réwne lub wyzsze od kwoty naleznosci.



WZOR Nr 1
Stupsk, diia ......oveeeerriiiiieiie

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

(nazwa i adres wierzyciela - pieczgc)

Za potwierdzeniem odbioru

UPOMNIENIE Nr ..... / 20... ' Adresat:
Z ANEA ceeeerreesscssnscasoacsoosnne

Pesel: oo ‘

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1427 z pézn. zm.) wzywa sie do uregulowania
nastepujgcych naleznosci:

Rodzaj naleznosci: ‘

) Kwota naleznosci Termin, od ktdrego | Kwota odsetek na |
Okres (termin), , . . . . . ., .
, L gtéwnej (od kwoty tej | nalicza sig odsetki | dzien wystawienia
ktorego naleznosé¢ dotyczy . . | . I
naliczane sa odsetki) za zwlokg upomnienia

1. | | ‘

i

2 | R |

Pobiera si¢ odsetki ustawowe za opéznienie wg stawki: ....... % w skali rocznej |
Razem nalezno$ci:  ............ zt
Koszty upomnien:  ............ zt
Razem do zaplaty: ............ zt

Wyzej wymienione naleznoscei (po doliczeniu dalszych odsetek do dnia zaplaty wiacznie) nalezy
wplaci¢ w terminie 7 dni, liczac od daty dorgczenia niniejszego upomnienia, w kasie
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, ul. Sienkiewicza 20, za posrednictwem
Poczty Polskiej albo na rachunek bankowy nr .............. ceessesssnssaseanes ceesarensiansane

W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie, zostanie Wwszczete
postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggniecia naleznosci w trybie egzekucji
administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie kosztami egzekucji, ktore sa zaspakajane
w pierwszej kolejnoscei.

W przypadku niewykonania w catodci ww. obowiazku zobowigzany ma obowigzek
zawiadomienia wierzyciela, a po dorgczeniu zobowigzanemu odpisu tytulu wykonawczego —
réwniez organu egzekucyjnego, o zmianie adresu jego miejsca zamieszkania. W razie
zaniedbania powyzszego obowigzku dorgczenie pism pod dotychczasowym adresem jest
skuteczne.

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

(podpis i pieczatka)



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

(nazwa i adres wierzyciela — pieczgc)

EWIDENCJA WYSEANYCH UPOMNIEN

WZOR Nr 2

strona ../..

Lp.

Nr ewid.
upomnienia

Data
wystawienia
upomnienia

Nr konta
zobowigzanego

Imie i nazwisko Adres
zobowigzanego | zamieszkania

Nalezno$é

Data

Rodzaj,

okres

7t

Kwota

, gr|zt

Odsetki

s 8

Koszty | goreczenia
zZt ,gr|

=




WZOR Nr 3
(nazwa | adres wierzyciela — piecze¢)
EWIDENCJA TYTULOW WYKONAWCZYCH
strona ../..
-Nr kolej n-y Data Nazwisko 1 imie Adres Naleznos¢ _ Nazwa organy egzekucyjnego |

tytutu | wystawienia | zobowigzanego Rodza, okres Kwota




