Zatgcznik nr 12 do Zasad Rachunkowosci

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

Procedura windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze

publiczno- prawnym.

§1

Podstawa prawng dla niniejszej procedury sg nastepujgce akty prawne:

a.

Ustawg z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U.z 2012 poz. 1015 tj. z pdin. zm.);

Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2001r. Nr 137, poz. 1541 z p6in. zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 lutego 2011r. w sprawie rozciggniecia
stosowania przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2011r. Nr 46, poz. 237)

Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157, poz.
1240 z pdin. zm.);

Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012r. poz. 749 t;j.
z péin. zm.);

Zarzgdzeniem Nr 162/11 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 1 marca 2011r.
w sprawie ustalenia trybu rozpatrywania wnioskéw o udzielenie ulgi w sptacie
niepodatkowych naleznosci pienieznych majgcych charakter publiczno- prawny,
przypadajgcych Miastu Bydgoszcz lub jego jednostkom podlegtym;

Uchwatg Nr XXI1/429/12 Rady Miasta Bydgoszczy z dnia 29 lutego 2012r. w sprawie
szczegbtowych warunkdw umorzenia w catosci lub w czeéci wraz z odsetkami,
odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstepowania od ustalenia
catosci lub czeéci opfaty dla rodzicow za pobyt dziecka lub osoby petnoletniej
w pieczy zastepczej(Opublikowano w Dzienniku Urzedowym Woj.Kuj.- Pom. z 2012r.
poz. 671);

§2

Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatan zmierzajacych do odzyskania niezaptaconych
w terminie naleznosci z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publiczno-
prawnym, stanowigcych doch6d Gminy, Powiatu oraz Skarbu Paristwa.



§3

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego prowadzonego po
podjeciu decyzji o rozpoczeciu windykacji, zmierzajagcego do odzyskania niezaptaconej w terminie
naleznosci wraz z naleznymi odsetkami, optatami i kosztami postepowania.

§4
Definicje i terminologia oraz uzywane skroty:

1. Wierzyciel- Gmina Bydgoszcz reprezentowana przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy, z ktérego
upowaznienia dziata Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.
Niewykonanie zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na
droge postepowania egzekucyjnego w celu odzyskania swojej wierzytelnoéci.

2. Dtuznik- osoba fizyczna nieposiadajgca osobowosci prawnej obowigzana do uregulowania
wobec wierzyciela zobowigzania pienieznego.

3. Naleznos$¢- uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego $wiadczenia
pienieznego.

4. Zalegto$¢- nalezno$é staje sie zalegtoscig nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnoéci.
Jezeli termin pfatnoéci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem pfatnosci jest
nastepny najblizszy powszedni dzien roboczy.

§5
Wykaz odpowiedzialnosci:

1. Rejonowe Osrodki Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy oraz Dziat Realizacji Swiadczeri i Pomocy
Instytucjonalnej odpowiadajg za przekazywanie dokumentéw niezbednych do wykonania
przypisu naleznosci (decyzje odpfatnosciowe, decyzje dotyczgce nienaleznie pobranych
Swiadczen oraz decyzje umorzeniowe).

2. Dziat Finansowo- Ksiegowy odpowiada za przypisy naleznosci, naliczanie ewentualnych
odsetek oraz przekazanie decyzji o wymagalnych naleznosciach do Zespotu Windykacji
i Ubezpieczen.

3. Zespdt Windykacji i Ubezpieczen odpowiada za wszczynanie i prowadzenie postepowania
egzekucyjnego wobec diuznikdw.

§6
Tryb postgpowania:

1. Etap |- Etap merytoryczny:
a. Dot. odptatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej-
kierownicy Rejonowych Osrodkéw Pomocy Spotecznej oraz kierownik Dziatu
Realizacji Swiadczer i Pomocy Instytucjonalnej na biezgco przekazujg do Dziatu
Finansowo- Ksiegowego decyzje administracyjne, ktére staty sie ostateczne oraz
uwierzytelniong kserokopig potwierdzenia doreczenia decyz;ji.



b. Dot. nienaleznie pobranych $wiadczen- kierownicy Rejonowych Oérodkéw Pomocy

Spotecznej oraz kierownik Dziatu Realizacji Swiadczer i Pomocy Instytucjonalnej na
biezgco przekazujg do Dziatu Finansowo- Ksiegowego decyzje administracyjne, ktdre
staly sie ostateczne oraz uwierzytelniong kserokopig potwierdzenia doreczenia
decyzji.

Jesli osoba bedaca dtuznikiem Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
z tytutu nienaleznie pobranych swiadczer korzysta z zasitkéw, zalegte $wiadczenia
zostajg potracane z biezgcych $wiadczen.

Dtuznik ma prawo do ulg w postaci roztozenia dtugu na raty lub umorzenia w catosci
lub czeéci, na wniosek pracownika ROPS/DRS lub osoby zainteresowanej, jezeli
wystapi ku temu przestanka zgodnie z w/w Zarzadzeniem Nr 162/11 Prezydenta
Miasta Bydgoszczy z dnia 1 marca 2011r. lub Uchwatg Nr XXI1/429/12 Rady Miasta
Bydgoszczy z dnia 29 lutego 2012r. Wniosek nalezy kierowa¢ do Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy. Jednostka wiadciwa
merytorycznie rozpatruje sprawe i koriczy postepowanie wydaniem decyzji
administracyjnej, ktéra kazdorazowo przekazuje do Dziatu Finansowo- Ksiegowego.
W przypadku roziozenia zalegtosci na raty- brak wptaty ktérejkolwiek z rat
w ustalonym terminie powoduje natychmiastowg wymagalnoéé¢ naleznosci lub jej
pozostatej cze$ci wraz z odsetkami.

2. Etap Il- Etap ksiegowy:

3,

a.

Gtowny Ksiegowy odpowiada za prawidiowe i terminowe dokonywanie przypiséw
naleznosci oraz ewentualnych odsetek na podstawie decyzji wydanych przez
Rejonowe Osrodki Pomocy Spotecznej oraz Dziat Realizacji Swiadczeri i Pomocy
Instytucjonalnej.

Dziat Finansowo —ksiegowy prowadzi ewidencje naleznosci- odnotowuje otrzymana
korespondencje w rejestrze spraw windykacyjnych.

Nie dochodzi sie nienaleznie pobranych $wiadczeri jezeli kwota kosztow
postepowania egzekucyjnego przewyzsza dochodzong nalezno$é.

Na bieiaco ewidencjonuje na koncie 221 - Naleznoéci z tytutu dochoddw
budzetowych - przypisy odptatnosci rodzicéw za umieszczenie dzieci w rodzinach
zastepczych badi placéwkach opiekuriczo-wychowawczych

Ewidencjonuje naleznoéci za niestusznie pobrane $wiadczenia na koncie 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych od nastepnego dnia po uptywie terminu
ptatnosci jezeli nie jest on dniem wolnym od pracy.

Wptaty za naleznosci dotyczace biezacego roku obrotowego ksieguje na zmniejszenie
kosztéw i wydatkow.

Na dzien 31 grudnia wyksiggowuje naleznosci uznane za watpliwe, czyli objete
ryzykiem niesciggalnoéci w korespondencji z kontem 290 — Odpisy aktualizujace
naleznosci.

Przypis naleznosci i odptatnosci za pobyt w o$rodkach wsparcia oraz za positki
wynikajace z decyzji administracyjnych ewidencjonowane sg metoda reczng
w poszczegolnych komérkach organizacyjnych MOPS. W przypadku powstania
wymagalnych naleznosci nastepuje przekazanie ich do windykacji.

Etap lll- Etap windykacyjny:



a. Pracownik zajmujacy sie windykacja po otrzymaniu decyzji dotyczacej zalegtosci
sporzadza wezwanie do zapfaty z zagrozeniem wszczecia egzekucji po uptywie 14 dni
od dnia jego doreczenia. Wezwanie zawiera:

e [mie i nazwisko dtuznika

e Podstawe roszczen

e Kwote naleznosci gtéwnej oraz ewentualnych odsetek

e Nrrachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznos¢

e Pouczenie o moizliwosciach zastosowania ulg

¢ Informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego

b. Wezwanie wystawia si¢ w dwéch egzemplarzach, przy czym jeden otrzymuje
zobowigzany, jeden egzemplarz pozostaje w aktach windykacyjnych.

c. Wezwania numerowane s3 narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w ewidencji wystanych wezwarh przez pracownika Zespotu
Windykacji.

Wezwania podpisywane sg przez pracownika Zespotu Windykacji i Ubezpieczen.

W przypadku zwrotu nieodebranego wezwania z adnotacjg listonosza, iz adresat
wyprowadzit sie, pracownik prowadzacy windykacje czyni starania celem ustalenia
nowego adresu dtuznika. Jesli dtuinik przebywa poza granicami Rzeczpospolite]
Polskiej pracownik windykacji przekazuje sprawe do wtasciwego Urzedu zajmujacego
sie egzekucjg miedzynarodows, jezeli wymogi formalne zostajg spetnione.

f. W przypadku zwrotu nieodebranego wezwania z adnotacja listonosza, iz adresat nie
zyje, pracownik prowadzgcy windykacje wystepuje do wilasciwego Urzedu o odpis
aktu zgonu. Po okresie p6t roku od zgonu pracownik wystepuje do wtaéciwego Sadu
z wnioskiem o udzielenie informacji dotyczacej nabycia spadku po zmartym. Jedli
kwota zalegtosci nie przekracza kwoty kosztéw prowadzenia postepowania
sgdowego odstepuje sie od przeniesienia zalegloéci na spadkobiercéw. Natomiast
jesli kwota zadtuzenia przekroczy powyisza kwote Zespdt Windykacji i Ubezpieczen
wystepuje o zaptate do spadkobiercéw.

g. W przypadku nie wptacenia catoéci kwoty pracownik prowadzacy windykacje wysyta
drugie wezwanie do zaptaty przedegzekucyjne, ktére zawiera:

e Imie i nazwisko dtuinika

e Podstawe roszczen

e Kwote naleznosci gtéwnej oraz ewentualnych odsetek

e Nrrachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznoé¢

e Informacje o skierowaniu sprawy na droge postepowania egzekucyjnego
w przypadku braku sptaty catego dtugu.

h. Odstepuje sie od wystawienia upomnienia w przypadkach okre$lonych w § 13
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
2 2001r. Nr 137, poz. 1541 z pin. zm.).

i. W przypadku braku wptaty, po uplywie terminu do zaptaty wyznaczonego
w wezwaniu wystawiany zostaje tytut wykonawczy i przekazany do witasciwego
organu egzekucyjnego.



Tytuty wykonawcze numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych przez
pracownika Zespotu Windykacji i Ubezpieczen.

Tytut wykonawczy zostaje przekazany do wiasciwego organu egzekucyjnego za
potwierdzeniem odbioru.

Pracownik prowadzgcy windykacje co najmniej raz w roku wystepuje do wiasciwego
organu egzekucyjnego o udzielenie informacji o stopniu realizacji wystawionego
tytutu wykonawczego.

. Pracownik prowadzacy windykacje informuje wtasciwy organ egzekucyjny
0 umorzeniu dtugu przez jednostke wiasciwg merytorycznie.

Dtuznicy ktérzy nie uregulowali zalegtosci z tytutu odpfatnosci za pobyt w pieczy
zastgpczej wpisywani bedy do Biura Informacji Gospodarczej- Krajowego Rejestru
Dtugéw, po 12 miesigcach od powstania zalegtosci.

Jesli diuznik kwestionuje wierzytelno$é, zasadnos¢ roszczenia, wysokoéé, termin
wymagalnosci pracownik wyjasnia sprawe i prowadzi z dtuinikiem dalszg
korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen.

Jezeli zaleglosci ulegajg przedawnieniu, pracownik zajmujacy sie windykacja
sporzgdza protokét odpisu wierzytelnosci i przekazuje go do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego celem dokonania odpisu. Informuje o tym fakcie takie jednostke
wiasciwg merytorycznie.
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