Zatgeznik do zarzqdzenia nr 35/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku z dnia 14 grudnia 2017 r.

Procedury windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publiczo — prawnym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku

I Postanowienia ogélne

§1

Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatan zmierzajacych do odzyskania niezaplaconych
w terminie naleznosci z tytulu niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publiczno-prawnym stanowigcych dochod Powiatu Stupskiego.

§2

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

§3

Ilekro¢ w procedurach jest mowa o:

1.

Wierzycielu — rozumie si¢ przez to Powiat Stupski, reprezentowany przez Starostg
Stupskiego, z ktérego upowaznienia dziata Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Shupsku, uprawniony do zgdania wykonania zobowigzania i dochodzenia
wierzytelnosci na drodze postgpowania egzekucyjnego.

Dhuzniku — rozumie sie przez to osobg fizyczna nieposiadajacg osobowosci prawnej,
zobowigzang do uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania pienigznego, ktdrego
termin platnosci uptynat.

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

Naleznosci — rozumie si¢ przez to uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie
okreslonego $wiadczenia pienigznego, w tym naleznodci gléwnej i odsetek.

Zaleglosci — rozumie sie przez to nalezno$¢, ktorej termin platnosci uptynat. Naleznosé
staje si¢ zalegloscia nastepnego dnia po uplywie terminu platnosci. Jezeli termin
platnoéci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny
najblizszy dzien roboczy.



II Tryb post¢powania
Etap merytoryczny - Zespél ds. Swiadczen i pomocy specjalistycznej

§4

Decyzje administracyjne ustalajgce odptatnos$é rodzicow biologicznych za pobyt dziecka
W pieczy zastepczej, ktore staly si¢ ostateczne wraz z uwierzytelniona kserokopia
potwierdzenia dorgczenia decyzji, pracownicy Zespolu ds. $wiadczen i pomocy
specjalistycznej przekazuja na biezaco do Zespohu finansowo-ksiggowego.

Decyzje administracyjne dotyczace nienaleznie pobranych $wiadczen, ktore staly sie
ostateczne wraz z uwierzytelniong kserokopig potwierdzenia dorgczenia decyzji
pracownicy Zespotu ds. swiadczen i pomocy specjalistycznej przekazujg na biezaco
do Zespotu finansowo-ksiegowego.

§5

Jezeli osoba bedaca dluznikiem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen korzysta z innych $wiadczen, zalegle
$wiadczenia potrgca si¢ z biezgcych swiadczen. Potragcenia dokonuje pracownik Zespolu
ds. swiadczen i pomocy specjalistycznej sporzadzajacy liste wyptat swiadczen biezacych.

. Dhluznik ma prawo do ulg w splaciec zobowigzan w postaci umorzenia naleznosci
w calosci lub w czesci, tgeznie z odsetkami, odroczenia terminu platnosci, roztozenia
naraty lub odstgpienia od ustalenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej.
Whniosek o przyznanie ulgi nalezy kierowaé do Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku. Pracownik Zespotu ds. $wiadczen i pomocy
specjalistycznej rozpatruje sprawe¢ 1 konczy postepowanie wydaniem decyzji
administracyjnej. Decyzj¢ niezwlocznie przekazuje do Zespotu finansowo-ksiegowego.

Brak wplaty w terminie lub wplata w niepelnej wysokosci odroczonej naleznosci lub
ktérejkolwiek =z rat, na jakie roztozono zaleglo$é, powoduje natychmiastowa
wymagalnos$¢ naleznos$ci lub pozostatej do zaplaty czesci naleznosci wraz z odsetkami
liczonymi w pelnej wysokosci od pierwotnego terminu zaplaty.

Etap ksiegowy - Zespo! Finansowo-Ksiggowy
§6

Wyznaczony pracownik Zespolu finansowo-ksiegowego odpowiada za prawidtowe
i terminowe dokonywanie przypisoOw naleznosci oraz ewentualnych odsetk na podstawie
decyzji administracyjnych dostarczonych przez Zespol ds. $wiadczen i pomocy
specjalistyczne;.

Odsetki od =zaleglosci nalicza si¢ na dzien zaplaty zaleglosci przez dluznika,
a w przypadku braku zaplaty nie p6zniej niz na koniec kazdego kwartatu.

. Przypisy naleznosci z tytulu odplatnosci rodzicéw za pobyt dzieci w pieczy zastepczej
ewidencjonuje si¢ na biezaco na koncie 221 - Naleznosci z tytulu 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 dochoddéw budzetowych.

Analityke do konta 221 prowadzi si¢ wedtug nazwisk os6b zobowigzanych.

Whptaty nalezno$ci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen dotyczacych roku biezacego
ewidencjonuje si¢ na zmniejszenie kosztow i wydatkow.

Na dzien 31 grudnia wyksiegowuje sie naleznosci uznane za watpliwe, czyli objete
ryzykiem nie$ciggalnosci w korespondencji z kontem 290 — Odpisy aktualizujace
naleznosci.

§7

Jezeli na dhuzniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wplate zalicza si¢ na
poczet zobowigzah o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba ze zobowigzany
wskaze na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wplaty.

W przypadku zaleglosci wplate zalicza sie w pierwszej kolejnosei na koszty upomnien
i nalezne odsetki, a pozostala kwot¢ na naleznos$¢ gtoéwna.

§8

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

. Jezeli przepisy szczegélne nie stanowia inaczej, nadplaty zalicza si¢ na inne wymagalne
naleznosci przypadajace od tego samego dituznika, a w razie ich braku — zwraca si¢ je
uprawnionej osobie na jej pisemny wniosek. Zwrotu nadptaty dokonuje pracownik
Zespotu Finansowo-Ksiegowego na podstawie analizy prowadzonej ewidencji dtuznika.
Oplaty przekazow pocztowych i optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptlat obcigzaja
wydatki budzetowe Centrum.

Etap windykacyjny — Zespo6l Finansowo-Ksiegowy
§9

. Po uplywie terminu platnosci okreslonego w decyzji administracyjnej ustalajace]
naleznosci z tytulu odplatnosci rodzicow za pobyt dziecka w pieczy zastepczej
lub z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen, oraz po stwierdzeniu braku wplat
na poczet ww. nalezno$ci, wyznaczony pracownik Zespolu finansowo-ksiegowego
wystawia upomnienie z zagrozeniem wszczecia postgpowania egzekucyjnego po uptywie
7 dni liczgc od dnia dor¢czenia upomnienia.

Upomnienie zawiera:

a) imie i nazwisko dhuznika;

b) podstawg roszczen;

¢) kwote naleznosci gtdwnej i ewentualnych odsetek oraz koszty upomnienia;

d) numer rachunku bankowego, na ktdry nalezy uisci¢ nalezno$¢ oraz pouczenie
o mozliwosci dokonania wptaty w kasie PCPR w Stupsku albo za posrednictwem
Poczty Polskie;j;

e) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego;



Upomnienie wystawia sie w dwodch egzemplarzach, z ktdérych jeden otrzymuje
zobowigzany, a drugi pozostaje w aktach postepowania. Wzér upomnienia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Upomnienie z upowaznienia Starosty Shupskiego podpisuje Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

Kolejne upomnienia wysytane sg raz na kwartat.
Koszty upomnienia obcigzaja zobowigzanego.

. Upomnienia numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w ewidencji wysylanych upomnien. Wzér ewidencji stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

W przypadku zwrotu nicodebranego upomnienia z adnotacja listonosza, iz adresat
wyprowadzil sie, pracownik prowadzgcy windykacj¢ czyni starania celem ustalenia
aktualnego adresu zamieszkania dtuznika.

W przypadku zwrotu nieodebranego upomnienia z adnotacja listonosza, iz adresat nie
zyje, pracownik prowadzacy windykacje wystepuje do whasciwego Urzedu o odpis aktu
zgonu. Akt zgonu dluznika stanowi przestanke do umorzenia naleznosci zgodnie
z odrgbnymi procedurami.

§ 10

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

Tytut wykonawczy kieruje sie do wlasciwego miejscowo naczelnika urzedu skarbowego,
wraz z informacja wierzyciela o znanych mu sktadnikach majatkowych zobowigzanego
oraz ewidencjg tytulow wykonawczych sprzadzona wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 3 do niniejszej procedury,

Tytuly wykonawcze numerowane sg narastajaco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w ewidencji tytutdéw wykonawczych stanowiacej zalacznik nr3
do niniejszej procedury.

. Tytuly wykonawcze wystawiane sg nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartahu.

. Kwoty naleznosci pienieznych w tytule wykonawczym podaje si¢ w zaokragleniu
do pelnych dziesigtek groszy w taki sposéb, ze:

e miej niz 5 groszy pomija sig,

e 5 groszy i wigcej podwyzsza si¢ do pelnych dziesiatek groszy.

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 Zespotu finansowo-ksiegowego prowadzacy windykacje
naleznos$ci informuje wiasciwy organ egzekucyjny o umorzeniu naleznosci przez staroste
stupskiego i wnioskuje o umorzenie postgpowania egzekucyjnego.



§ 11

Dhuznicy, ktérzy nie uregulowali zaleglosci z tytutu oplaty za pobyt dziecka w pieczy
zastepcze] wpisywani sa do Biura Informacji Gospodarczej, po 12 miesigcach od
powstania zaleglo$ci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Aktualizacji wpiséw do Bura Informacji Gospodarczej dokonuje si¢ co kwartal.

Usuniecia z danych dluznika z Biura Informacji Gospodarczej dokonuje si¢
niezwlocznie, nie pdZniej niz w terminie 14 dni od powzigcia informacji o wygasnigciu
zadluzenia (splacie, umorzeniu itp.).

Wpisow i wykresleh w BIG dokonuje wyznaczony pracownik Zespolu finansowo-
ksiegowego.

§12

Czynnosci egzekucyjnych nie podejmuje si¢, jezeli naleznos¢ nie przewyzsza kosztow
upomnienia.

. W przypadku, gdy przewidywane koszty procesowe 1 egzekucyjne zwigzane
z dochodzeniem wierzytelnosci sg rowne lub wyzsze od kwoty naleznosci, odstepuje si¢
od dochodzenia naleznosci na podstawie protokotu podpisanego przez kierownika
jednostki. Protokét powinien zawiera¢ stwierdzenie o niecelowosci dochodzenia
wierzytelnosci ze wzgledu na koszty rowne lub wyzsze od kwoty naleznosci.



WZORNr 1
Stupsk, dnia .......ccoovevienii

(nazwa i adres wierzyciela - pieczeé)

Za potwierdzeniem odbioru

UPOMNIENIE Nr..... / 20... Adresat:

Pesel: oo

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1201 ze zm.) wzywa si¢ do uregulowania nastepujacych
naleznosci:

Rodzaj naleznosci: ............

Kwota naleznosci glownej | Termin, od ktérego | Kwota odsetek na

Lp. | ktc’)re;krilse(j[zz;rsz’hzl);tyczy .(od kwoty tej _ nalicza si¢ odsetki | dzien wyst.aw‘ienia
naliczane sg odsetki) | za zwloke upomnienia
1. | "
A
3. |

Pobiera si¢ odsetki ustawowe wg stawki ... % w skali roczne;.

Razem naleznosci:  ...... 7t
Koszty upomnienia: ...... zt
Razem do zaplaty: ...... zh

Wyzej wymienione naleznosci (po doliczeniu dalszych odsetek do dnia zaptaty wiacznie) nalezy
wplaci¢ w terminie 7 dni, liczac od daty doreczenia niniejszego upomnienia, w kasie
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodznie w Shtupsku, ul. Sienkiewicza 20, za posrednictwem
Poczty Polskiej albo na rachunek bankowy nr 86 9315 0004 0050 6690 2000 0110.

W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie, zostanie wszczete
postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego sciggniecia naleznosci w trybie egzekucji
administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie kosztami egzekucji.

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

(podpis 1 pieczatka)



WZOR Nr 2

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

(nazwa i adres wierzyciela — pieczec)

EWIDENCJA WYSLANYCH UPOMNIEN

strona ../..
| . Data . . Naleznosé
Nr ewid. stawienia Nr konta Imie i nazwisko Adres - - Data
"| upomnienia WY .. | zobowigzanego | zobowigzanego | zamieszkania Rodzaj, | Kwota | Odsetki | Koszty doreczenia
upomnicnia okres |zt ,gr| zt ,grlzl ,gr
WZORNr3
(nazwa i adres wierzyciela — pieczec)
EWIDENCJA TYTULOW WYKONAWCZYCH
strona ../..
Dane Nazwa petna: Nr teczki wierzyciela:
|
identyfi- -
: Nazwa skrocona: NIP: Regon: ‘
kacyjne |
Kraj: l Wojewodztwo: Powiat: |
Ulica: Nr domu: Nr lokalu:
Adres = ]
Migjscowosé: Kod pocztowy: Poczta: . .. .
Telefon: Fax: e-mail: (pleczec w1erzyc1e1a)
Przesyla sie nizej wymienione tytuly wykonawcze celem nadania klauzuli o skierowaniu do
egzekucji lub celem przymusowego Sciggniecia naleznosci
Likwidacj t
Nt L Naleznosé¢ . tiewidacja tytutu
' . Nr Nazwisko i imig Rejon wykonawczego .
kolejny konta  zobowigzanego Adres Rodzaj egzekucyjny Uwagl
tytutu 0% | Kwota Data Podpis

okres
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