W sprawie:

Zarzadzenie Nr 21/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju

zdnia 07.05.2018

- ewidencji nalezno$ci oraz postepowania przed egzekucyjnego,

- egzekucji naleznosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju, do ktérych stosuje sie

przepisy ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- wyksiegowania naleznosci przedawnionych,

- przekazywanie informacji do BIG.

Na podstawie:

§ 6 pkt. 6 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu — Zdroju Uchwata RM Jastrzebie — Zdroj

Nr XVI11.160.2011 z dnia 22 grudnia 2011 r.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zasady ogdlne.

1. Zarzadzenie reguluje zakres czynnosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju w

sprawie:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

zasad ewidencjonowania naleznosci,

postepowania w momencie powstania zadtuzenia,

prowadzenie postepowania dotyczgcego egzekucji naleznosci jednostki, do ktdérych
stosuje sie przepisy ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
wyegzekwowanych przez organ egzekucyjny w administracji,

wyksiegowania naleznosci przedawnionych,

przekazania informacji do BIG.

2. Zakres zarzadzenia wynika z:

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1769 z
pozin. zm.).

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U.2017r. p0z.1201 z pézn.zm.)
Rozporzadzenia Min. Fin. Z dnia 22 sierpien 2016 r. w sprawie wzoréw dokumentéw

stosowanych w egzekucji naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2016 r., poz.1339).



Rozporzadzenia Min. Fin. Z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzorow tytutow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjne (Dz. U. z 2017 r., poz.469).
Rozporzadzenia Min. Fin. Z dnia 13 lipca 2017 r. w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pienieznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz.1483).

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 sierpien 2016 r. w

sprawie rodzinnego wywiadu srodowiskowego (Dz. U.z 2016 r., poz.1406).

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej — tekst

jednolity (t.j. Dz. U. z 2017 r., p0z.697 z pdzn. zm.)

Ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnieniu informacji gospodarczych i wymianie

danych gospodarczych (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz.470 z pdzn.zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 11.09.2015 w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem

egzekucji administracyjnej. ( Dz.U.2015 poz.1526)

3. llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

wierzycielu — oznacza Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj, z ktérego upowaznienia
dziata Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju,

jednostce — oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju, ktory
dokonuje egzekucji w imieniu wierzyciela,

dtuznik - oznacza osobe fizyczng nieposiadajgcg osobowosci prawnej obowigzanej do
uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania pienieznego,

nalezno$¢ — uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okreslonego
Swiadczenia pienieznego,

zalegto$¢ — naleznosé staje sie zalegtoscia nastepnego dnia po uptywie terminu
ptatnosci  okreslonego decyzji administracyjnej przyznanego $wiadczenia
pienieznego. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy ,
terminem ptatnosci jest najblizszy powszedni dzien roboczy.

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tj. Dz.U. z 2017 r., poz.1201 z pdzn. zm.),

ufp — oznacza ustawe o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( t.j. Dz.U. z
2017 r., p0z.2077 z pdin. zm.),

dziat merytoryczny — oznacza Dzial Pomocy Srodowiskowej, Dziat Ustug, Dziat

Pomocy Rodzinie Osobom Niepetnosprawnym i Bezdomnym.



1.

i) niezwfocznie — oznacza termin wykonania czynnosci przez pracownikéw Osrodka
Pomocy Spotecznej w zakresie postepowan przed egzekucyjnych oraz egzekucji

administracyjnej nie dtuzej jak 30 dni.

§2

W_ postepowaniu egzekucyjnym poszczegdlne dzialy dokonujg postepowan w

nastepujacym zakresie:

Dziat Pomocy Srodowiskowej odpowiada za analize aktualnej sytuacji materialnej, zyciowej i
rodzinnej oséb obecnie korzystajgcych z pomocy, a zobowigzanych do zwrotu naleznosci
okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych
co do mozliwosci wystgpienia z wnioskami o:

a) umorzenie kwoty naleznej do zapftaty,

b) odstgpienie od zgdania zwrotu,

c) odroczenie terminu ptatnosci,

d) roztozenie naleznosci na raty.
Analiza naleznosci watpliwych.
Biezgce przekazanie informacji do Dziatu Ustug i Dziatu PRONIB o sytuacji materialnej,
zdrowotnej, spotecznej dtuznika majgcej wptyw na zwrot naleznosci przez swiadczeniobiorce
oraz jego rodziny (spadkobiercach).
Pozyskiwanie od zobowigzanego (za jego zgodg) informacji majgcych wptyw na czynnosci
zmierzajgce do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych takich jak: nr telefondw, e-mail,

faksow. itp. ( wzor nr 1)

2. Dziat Ustug przeprowadza weryfikacje formalng i merytoryczng dokumentéw, w celu

ustalenia, czy Swiadczenie zostato nienaleinie pobrane. W przypadku stwierdzenia faktu
nienaleznego swiadczenia wydaje decyzje administracyjng o zwrocie nienaleznie pobranych
Swiadczen. Dziat Ustug odpowiada za wystawienie i przekazanie do Dziatu Ksiegowosci kopii
wydanych decyzji oraz innych dokumentéw niezbednych do przypisu naleznosci, decyzji
umorzeniowych, odstepujacych od zadania zwrotu, odraczajacych termin ptatnosci,
rozktadajagcych na raty oraz dokumentacji w zakresie analizy naleznosci watpliwych i
przedawnionych. Na biezgco informuje Dziat Ksiegowosci o naleznosciach wytrgcanych z
biezgcych swiadczen.

W przypadku zaistnienia podejrzenia o popetnieniu przestepstwa Sciganego na podstawie
przepiséw Kodeksu karnego ( art. 233,270,310), po uzgodnieniu z radcg prawnym, Dziat Ustug
przygotowuje pismo stanowigce zawiadomienie do prokuratury o podejrzeniu popetnienia

przestepstwa.



3. Dziat PRONIB przeprowadza weryfikacje formalng i merytoryczng dokumentéw, w celu
ustalenia, czy $wiadczenie zostato nienaleznie pobrane, ustalenia odptatnosci. Dziat Pomocy
Rodzinie Osobom Niepetnosprawnym i Bezdomnym odpowiada za analize aktualnej sytuacji
materialnej, zyciowej i rodzinnej oséb zobowigzanych do zwrotu naleznosci z tytutu
odptatnosci za ustugi opiekuncze, za pobyt w DPS oraz nienaleznie pobranych $wiadczen z
Funduszu Przeciwdziatania Alkoholizmowi, naleznosci okreslonych ustawg o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz w zaleznosSci od sytuacji rozwazenie mozliwosci
wystepowania z wnioskiem o:

a) umorzenie naleznosci,

b) odstgpienie od zgdania zwrotu naleznosci,
c) odroczenie terminu ptatnosci naleznosci,
d) roztozenie naleznosci na raty.

Dziat PRONIB odpowiada za analize naleznosci watpliwych.

Ponadto na biezgco przekazuje informacje do Dziatu Ksiegowosci o sytuacji materialnej,
zdrowotnej, spotecznej dtuznika oraz jego rodziny oraz pisemne informacje majace wptyw na
czynnosci wystania informacji do Biura Informacji Gospodarczej.

Przekazuje kopie wydanych decyzji dotyczgce odptatnosci, nienaleznie pobranych $wiadczen badz
inny dokument stanowigcy podstawe przypisu naleznosci z podpisami osoby sporzadzajgcej oraz
kierownika dziatu. ( np. odptatnos¢ za pobyt w mieszkaniach chronionych).

Na biezgco informuje Dziat Ksiegowosci o naleznosciach wytrgcanych z biezgcych swiadczen.

Pozyskuje od zobowigzanego (za jego zgodg) informacje majgce wptyw na czynnosci

zmierzajgce do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych, takich jak: nr telefondw, e-mail,

faksow itp. ( wzor nr 1)

W przypadku zaistnienia podejrzenia o popetnieniu przestepstwa $ciganego na podstawie
przepiséw Kodeksu karnego ( art. 233,270,310), po uzgodnieniu z radcg prawnym, Dziat
PRONIB przygotowuje pismo stanowigce zawiadomienie do prokuratury o podejrzeniu

popetnienia przestepstwa.

4. Dziat Ksiegowosci odpowiada za wtasciwe ujecie w ksiegach rachunkowych kwoty przypisu,
naliczenie i ksiegowanie odsetek z tytutu zwtoki, miesieczne przekazywanie informacji do
dziatéw merytorycznych o wysokosci zadtuzenia.

Przekazywanie do Dziatu PRONIB informacji o zadtuzeniach wysytanych do BIG.
Przekazanie do dziatéw merytorycznych na koniec roku informacji o naleznosciach

watpliwych w celu ustalenia przez nich dalszych postepowan w tym zakresie.



Wystawianie i wysytanie upomnien i tytutéw wykonawczych, wysytanie zapytania do
organdw egzekucyjnych o stanie prowadzone] egzekucji, o wysokosci kosztéw
egzekucyjnych.

Wystgpienia do instytucji z zapytaniem w zakresie ujawniania lub ustalania sktadnikow

majatkowych zobowigzanego korzystajgcego ze swiadczenia lub jego spadkobiercow.

§3

Ewidencja naleznosci

Przypis naleznosci nastepuje na podstawie prawomocnej decyzji administracyjnej
przekazanej do Dziatu Ksiegowosci wraz z uwierzytelniong kopig potwierdzenia odbioru
decyzji lub na podstawie wykazdéw stwierdzajgcych o wysokosci przypisanej kwoty naleznosci.
Decyzje winny zawierac¢ informacje wynikajgce z ustaw i w zaleznosci od potrzeb:
- 0 odsetkach z tytutu zwtoki;
- 0 czynnosciach egzekucyjnych;
- informacja o przekazaniu zalegtosci do BIG.
Jezeli osoba bedaca dtuznikiem Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju z tytutu
nienaleznie pobranych Swiadczen korzysta z zasitkdw, zalegte swiadczenia zostajg potracane z
biezgcych swiadczen.
Na wniosek pracownika lub osoby zainteresowanej tj. dtuznika w przypadkach szczegélnie
uzasadnionych Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej moze odstgpi¢ od Zzadania zwrotu
naleznosci, umorzy¢ kwote naleznosci, odroczy¢ termin ptatnosci lub roztozy¢ naleznos¢ na
raty. Wniosek kierowany jest do Dyrektora OPS w lJastrzebiu-Zdroju. Po rozpatrzeniu i
zakonczeniu postepowania wydana jest decyzja administracyjna, ktdra przekazana jest do
Dziatu Ksiegowosci.
W przypadku braku wptat wszystkich rat w terminie po terminie ostatniej raty Dziat
Ksiegowosci wszczyna procedury egzekucji administracyjnej.
Dziat Ksiegowosci przekazuje po zakoriczonym miesigcu do dziatdw merytorycznych pisemng
informacje o zalegtosciach. Informacja winna by¢ sporzadzona w terminie do 10-go dnia po
zakorczonym miesigcu wg stanu na koniec miesigca i winna by¢ zaktualizowana o kwoty
przypisu i wpfat do dnia sporzadzenia informacji w zakresie minionego miesigca. W
przypadku gdy dziat merytoryczny posiada informacje majacag wptyw na postepowanie
egzekucyjne winien niezwtocznie poinformowac pisemnie Dziat Ksiegowosci. Brak informacji
skutkuje wszczeciem przez Dziat Ksiegowosci egzekucji administracyjnej.

Dziatania informacyjne

§4



1.

V.

W przypadku, gdy istnieje uzasadnione przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie sptaci
naleznosc¢, bez koniecznosci wszczecia postepowania egzekucyjnego, wierzyciel moze podjgé
dziatania informacyjne w/c dtuznika. Dziatania te moga by¢ podejmowane w formie
pisemnej, dzwiekowe]j lub graficznej. Z kazdej z w/w czynnosci sporzadza sie notatke
stuzbowgq lub wydruk- w zaleznosci od zastosowanej formy przekazu. Waznym narzedziem
dziatania informacyjnego w zakresie posiadanego majagtku lub dochodu przez zobowigzanego
sg dane pozyskane od pracownika socjalnego dziatajgcego na terenie, na ktérym przebywa
dtuznik.

Pisemna informacja potwierdzajagca podjete dziatania wc zobowigzanego powinna
wskazywaé co najmniej date podjecia czynnosci i okresla¢ rodzaj podjetych dziatan w/c
dtuznika.

W przypadku, gdy:

1) brak przestanek do podjecia dziatan informacyjnych;

2) dziatania informacyjne nie przyniosty spodziewanego rezultatu;

3) okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienieznej jest krétszy niz 6 m-cy;

4) zostanie ujawniony majatek lub Zrédto dochodu zobowigzanego przewyiszajgce kwote
wydatkéw egzekucyjnych w przypadku uprzedniego umorzenia postepowania egzekucyjnego
przez wtasciwego komornika

5) z podjetych dziatan informacyjnych wynikato, ze zobowigzany dokona spfaty zalegtosci, a
naleznos¢ nie zostata sptacona w przeciggu 21 dni liczac od dnia podjecia w/w czynnosci
wierzyciel zobligowany jest do niezwtocznego wystania upomnienia.

Woystanie upomnienia w przypadku okreslonym w pkt 2 ppkt 1 dziat Il nie wytgcza mozliwosci

podjecia dziatan informacyjnych.

§5

Egzekucja administracyjna naleznosci.

Upomnienia.
Pracownik ksiegowosci wysyta zobowigzanemu upomnienie zawierajgce wezwanie do zaptaty
naleznosci z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego w
przypadku uptywu terminu do wykonania przez zobowigzanego obowigzku wynikajgcego z
wydanej decyzji o zwrocie nienaleznie pobranego swiadczenia, obowigzku uiszczenia optaty.
Egzekucjg administracyjng nalezy objgé¢ wszelkie zalegtosci z tytutu naleznosci pienieznych
jednostki, ktére podlegajg sciggnieciu w trybie przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji i tak:



10.

11.

12.

13.

a) w zakresie ustawy o pomocy spotecznej — wydatkdw na Swiadczenia, naleznosci z
tytutu optat, nienaleznie pobranych swiadczen okreslonych przepisami ustawy,
b) w zakresie ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej — naleznosci z
tytutu optat, nienaleznie pobranych swiadczen okreslonych przepisami ustawy.

Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego.
Wysokos¢ kosztéw upomnienia wynika z wtasciwego rozporzadzenia Ministra Finanséw.
W przypadku wystawienia kilku tytutow wykonawczych obejmujgcych naleznosci pieniezne
objete jednym upomnieniem, koszty upomnienia uwzglednia sie w jednym z tytutow.
Upomnienie moze dotyczy¢ wiecej niz jednej naleznosci pienieznej obcigzajgcej tego samego
zobowigzanego.
Obowigzek uiszczenia kosztéw upomnienia nastepuje w pierwszej kolejnosci w przypadku
wptaty dtuznika lub przez komornika.
Upomnienie moze dotyczyé wiecej niz jednego rodzaju naleznosci pienieznej, jesli dotyczy
tego samego zobowigzanego. Wdéwczas nalicza sie jeden raz koszty upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym uwzgledniajac je przy jednym Tytule Wykonawczym.
Upomnienie (wg wzoru nr 2) wysytane jest niezwtocznie po uptywie terminu zaptaty
naleznosci w zakresie naleznos$ci przekraczajacych kwote dziesieciokrotnosci kosztéw
upomnienia, chyba ze podjeto w/c zobowigzanego dziatania informacyjne.
Upomnienia, ktére dotyczg naleznosci nizszych niz dziesieciokrotnos¢ kosztéw upomnienia
wystawiane sg w okresach do 3 miesiecy.
Upomnienie wysytane jest przesytkg polecong za potwierdzeniem odbioru zamieszczajac na
druku potwierdzenia odbioru numer poprzedzony ,Up”.
Upomnienie dostarczane jest zobowigzanemu przez operatora pocztowego Poczta Polska. W
sporadycznych przypadkach moze by¢ dostarczone przez pracownika Osrodka Pomocy
Spotecznej, za pomocg poczty elektronicznej lub sms—a (za zgodg strony) (wg wzoru nr 1).
W przypadku doreczenia upomnienia pod nieobecnos¢ adresata upomnienie dorecza sie
dorostemu domownikowi, sgsiadowi o ile osoby te podjety sie dostarczenia upomnienia
zobowigzanemu. Na kopii upomnienia nalezy ztozy¢ adnotacje, ze upomnienie doreczono
dorostemu domownikowi lub sgsiadowi, ktéry podjat sie odda¢ przesytke adresatowi.
Upomnienie dostarczane przez pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej moze by¢ doreczone
zobowigzanemu w kazdym miejscu gdzie sie znajduje za potwierdzeniem odbioru na kopii
upomnienia (woéwczas 2 egz. upomnienia).
Niepodjecie upomnienia przez adresata, ktére dorecza operator pocztowy Poczta Polska

uznaje sie za dokonane po uptywie dwdch zawiadomien odbioru. Pierwsze zawiadomienie



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

pozostaje do odbioru w terminie 7 dni od dnia awiza, drugie zawiadomienie w terminie 7 dni
od dnia drugiego awiza.

W przypadku zwrotu nieodebranego upomnienia z adnotacjag, 0 zmianie miejsca
zamieszkania/pobytu adresata, pracownik ksiegowosci przekazuje informacje do dziatu
merytorycznego.

W przypadku zwrotu nieodebranego upomnienia z adnotacjg, ze adresat nie zyje, pracownik
socjalny wystepuje do witasciwego urzedu o odpis aktu zgonu. W przypadku posiadanej
informacji  przez dziaty merytoryczne o spadkobiercach i masie spadkowej, informuja
pisemnie o tym fakcie Dziat Ksiegowosci. Po okresie pét roku od zgonu, jezeli nie prowadzono
postepowania o stwierdzenie nabycia spadku, nalezy wystgpi¢ z wnioskiem do sgdu o
stwierdzenie nabycia spadku. Jezeli kwota zalegtosci nie przekracza kwoty kosztow
prowadzenia postepowania sgdowego odstepuje sie od przeniesienia zalegtosci na
spadkobierce. Jezeli kwota zadtuzenia przekroczy powyzszg kwote nalezy wszczgé procedure
ewidencji naleznosci od spadkobiercéw. Przypis naleznosci nastepuje na podstawie
prawomocnej decyzji. W przypadku braku wptaty nalezy wszczgé w stosunku do spadkobiercy
procedury postepowania egzekucji administracyjne;j.

Jezeli adresat odmawia przyjecia upomnienia, upomnienie zwraca sie z adnotacjg o odmowie
jego przyjecia i datg odmowy. Upomnienie wraz z adnotacjg wtgcza sie do akt sprawy i uznaje
sie je jako dostarczone w dniu odmowy przyjecia przez adresata.

Upomnienie wystawia sie w 2 egzemplarzach — 1 egz. otrzymuje zobowigzany, 1 egz.
pozostaje w aktach sprawy.

Upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane
w ewidencji wystanych upomnien (wg wzoru nr 3).

W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia przez operatora pocztowego,
pracownik ksiegowosci sktada reklamacje w jednostce, w ktérej nadano upomnienie. W
przypadku zaginiecia upomnienia lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu, upomnienie
wysyta sie ponownie.

Na upomnieniu stosuje sie pod nazwa wierzyciela - pieczatke OPS Jastrzebie-Zdrdj, podpisuje
w imieniu wierzyciela dyrektor lub z-ca dyrektora OPS Jastrzebie-Zdrdj z up. Prezydenta
Miasta.

Nie dotgcza sie upomnienia do tytutu wykonawczego.

Tytut wykonawczy.

1. Po bezskutecznym uptywnie terminu do zaptaty okreslonym w upomnieniu pracownik

ksiegowosci wystawia niezwtocznie Tytut Wykonawczy — TW-1 w formie papierowej lub



elektronicznej (wg wzoru nr 4). Z Tytutem Wykonawczym wierzyciel moze przekaza¢ informacje
0 zobowigzanym i jego majatku. Informacje powyzsza, jak rowniez inne niezbedne dane do
wszczecia i prowadzenia egzekucji administracyjnej (rowniez w przypadku ponownego wszczecia
postepowania egzekucyjnego i ponownego przekazania TW, w zwigzku ze znalezieniem Zzrodta
dochodu lub majgtku- oswiadczenie o posiadanym majgtku lub Zrodtach dochodu) wierzyciel
moze przekaza¢ komornikowi wg wzoréw nr 5 i 6.
Tytuty wykonawcze numerowane s3 narastajgco w danym roku kalendarzowym. W celu
zachowania chronologii tytutow wykonawczych pracownik odpowiedzialny za wystawienie TW
prowadzi ewidencje tytutéw wykonawczych (wg wzoru nr 7). Jeden egzemplarz tytutu
wykonawczego wierzyciel moze pozostawi¢ w aktach sprawy.
W przypadku, gdy decyzja o odptatnosci, nienaleznie pobranych swiadczeniach, wydatkach do
zwrotu zostata wystawiona na 2 lub wiecej oséb ( np. na matzonkdéw), postepowanie egzekucyjne
prowadzone jest w stosunku do kazdego zobowigzanego.
Tytut wykonawczy zostaje przekazany do wiasciwego organu egzekucyjnego za potwierdzeniem
odbioru. Organ egzekucyjny wszczyna egzekucje administracyjng na wniosek wierzyciela (wg
wzoru nr 8).
Pracownik wystawiajacy tytuty wykonawcze przynajmniej dwa razy w roku wystepuje do
wiasciwego organu egzekucyjnego o udzielenie informacji o stopniu realizacji wystawionego
tytutu wykonawczego (wg wzoru nr 9) oraz o kosztach postepowania egzekucyjnego.
Tytut wykonawczy winien zawierac:

- F.1 — nazwa wierzyciela — wpisa¢ Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdroj,

- F.2 — adres siedziby wierzyciela — wpisa¢ Osrodek Pomocy Spotecznej Jastrzebie-Zdréj,

- F.3 = NIP wierzyciela tj. Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj,

- F.4 — regon wierzyciela tj. Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdj.

- F.5 — nazwa i adres siedziby podmiotu — Osrodek Pomocy Spotecznej Jastrzebie-Zdrdj,

- F.6 — nr rachunku bankowego — Osrodka Pomocy Spotecznej Jastrzebie-Zdrdj,

- F.7 — podpis i piecze¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju z up.

Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdro;j.
Jezeli egzekucja ma by¢ prowadzona z majgtku wspdlnego zobowigzanego i jego matzonka lub z
ich majatkdw osobistych tytut wykonawczy wystawia sie na oboje matzonkéw wypetniajac tytut

wykonawczy TW-1 poz. A.1 i B oraz sporzadza sie ,,Odpis tytutu wykonawczego” dla kazdego

zobowigzanego wysytajgc go wraz z tytutem wykonawczym do organu egzekucyjnego.
Odpis tytutu wykonawczego sporzadza wierzyciel — Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdréj przez
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju umieszczajgc adnotacje ,odpis tytutu

wykonawczego”. Odpis tytutu wykonawczego sporzadzony jest przez wierzyciela wowczas,



10.

11.

12.

13.

gdy tytut wykonawczy przekazany jest do urzedu skarbowego w wersji papierowej, a
egzekucja ma by¢ prowadzona zaréwno z majatku wspdlnego zobowigzanego i jego
matzonka, jak i ich majatkdw osobistych, a tytut wykonawczy wystawiony jest na oboje
matzonkdw.

,Dalszy Tytut Wykonawczy” wystawiony jest przez wierzyciela w przypadku egzekucji

prowadzonej przez wiecej niz jeden organ egzekucyjny. Dalszy tytut wykonawczy poza wymogami
jak dla zwyktego tytutu wykonawczego zawiera odrebny numer porzadkowy oraz cel wydania
dalszego tytutu wykonawczego.

LZmieniony tytut wykonawczy” wystawiany jest w przypadku btednych danych zawartych w

wystawionym  Tytule Wykonawczym, zmiany naleznosci ustalonych nowg decyzja
administracyjna, zmiany miejsca zamieszkania wypetniajgc TW-1 poz.6.

Zmieniony tytut wykonawczy zawiera dane zmienione oraz dane dotyczace pozostatych

naleznosci pienieznych, ktére nie ulegty zmianie.
Kwoty nalezno$ci pienieznych w tytule wykonawczym podaje sie w ztotych i dziesigtkach groszy
po zaokragleniu w nastepujacy sposdb:

- mniej niz 5 groszy pomija sie,

- 5 groszy i wiecej podwyzsza sie do petnych dziesigtek groszy.
W przypadku posiadania przez wierzyciela informacji na temat majatku lub numerach kont
bankowych zobowigzanego, lub innej informacji mogacej mie¢ wptyw na wszczecie
postepowania egzekucyjnego, niewynikajgcej z tresci tytutu wykonawczego wierzyciel dofacza do
Tytutu Wykonawczego informacje (wg wzoru nr 5,6). Jezeli w trakcie egzekucji wierzyciel uzyska
powyzsze informacje, wysyta zawiadomienie do organu egzekucyjnego o uzyskanych
informacjach (wg wzoru nr 12).
Wierzyciel niezwtocznie zawiadamia organ egzekucyjny o zmianie wysokosci naleznosci
pienieznej objetej tytutem wykonawczym z tytutu zaptaty, wyegzekwowania jej przez inny organ
egzekucyjny, korekty decyzji, przedawnieniu naleznosci, odroczeniu zaptaty, roztozeniu na raty,
umorzeniu, odstgpieniu od zgdania zwrotu, o zgonie zobowigzanego, innej majgcej wptyw na
toczace sie postepowanie egzekucyjne poprzez wystanie zawiadomienia (wg wzoru nr 11,13,17).
Jezeli pomimo przekazanych informacji o majatku zobowigzanego wierzyciel otrzyma Tytut
Wykonawczy z postanowieniem o umorzeniu postepowania egzekucyjnego sktada zazalenie
zgodnie z art. 17 § 1 w zwigzku z art. 59 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Na whniesienie zazalenia wierzyciel ma 7 dni liczagc od dnia doreczenia wierzycielowi
postanowienia lub ogtoszenie postanowienia. Zazalenie na postanowienie organu egzekucyjnego

w przypadku braku informacji o majatku zobowigzanego akceptuje radca prawny. Wierzyciel
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wznawia tytut wykonawczy po ujawnieniu jakichkolwiek okolicznosci majgtkowych majgcych
wplyw na mozliwos$¢ $ciggniecia naleznosci.

W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego przez komornika na podstawie art.59 § 2
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji wierzyciel podejmuje dziatania majgce na
celu ponowne podjecie postepowania egzekucyjnego i Sciggniecie zadtuzenia. W zwigzku z
powyzszym wierzyciel moze wezwac zobowigzanego do ztozenia oswiadczenia o posiadanym
majatku lub innych Zrddtach dochodu. ( wzdér nr 14). Wezwanie wysyta sie za potwierdzeniem
odbioru. W wezwaniu zobligowuje sie dtuznika do stawiennictwa w siedzibie Osrodka w ciggu 7
dni od dnia otrzymania niniejszego wezwania. Oswiadczenie zobowigzanego o posiadanym
majatku lub Zrdodtach dochodu przedstawia wzor nr 15. W przypadku gdy dtuznik jest klientem
OPS powyzisze oSwiadczenie moze by¢ wypetnione w obecnosci pracownika socjalnego podczas
wizyty kontrolnej lub w siedzibie OPS. W przypadku, gdy Osrodek jest w posiadaniu aktualnych
danych okreslonych w tresci oswiadczenia brak koniecznosci jego wypetniania. Wdwczas
pracownik merytoryczny przedktada do Dziatu ksiegowosci notatke stuzbowg o tresci wskazujgcej
na posiadane przez dtuznika zrédta dochodu lub sktadniki majatku. Notatka powinna zostaé
podpisana przez bezposredniego przetozonego pracownika sporzgdzajgcego notatke.

Po otrzymaniu postanowienia o bezskutecznosci prowadzonej egzekucji od organu
egzekucyjnego Dziat ksiegowosci przekazuje tg informacje do Dziatu merytorycznego. Dziat
merytoryczny weryfikuje dokumentacje zebrang w przedmiotowej sprawie ( np. wywiad
srodowiskowy, inne dokumenty, materiaty ztozone przez dtuznika) i dokonuje oceny, czy
zachodzg przestanki okres$lone ustawg do umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia terminu
sptaty naleznosci. W przypadku braku zasadnosci wydania decyzji o powyzszej tresci podejmuje
sie dalsze czynnosci zmierzajgce do Sciggniecia zalegtosci. W przypadku uznania za zasadne
wydanie decyzji w przedmiotowe] sprawie, kopia decyzji przekazywana jest do dziatu
ksiegowosci.

Jezeli organ egzekucyjny w przypadku braku mozliwosci $ciggniecia kosztéw egzekucyjnych od
zobowigzanego obcigzy nimi wierzyciela, wierzyciel przygotowuje wniosek w sprawie umorzenia
kosztow egzekucyjnych zgodnie z art. 64e § 1, § 2 pkt. 211 § 3.

W przypadku zawieszenia postepowania egzekucyjnego wierzyciel po dokonaniu wfasciwych
postepowan moze ztozy¢ wniosek o prowadzenie postepowania egzekucyjnego lub o podjecie
zawieszonego postepowania egzekucyjnego (wg wzoru nr 10).

Wycofanie Tytutu Wykonawczego (np. informacja od organu egzekucyjnego o braku mozliwosci
$ciggniecia zadtuzenia i o znacznych kosztach postepowania egzekucyjnego) wierzyciel dokonuje

na wniosku wg wzoru nr 18.



19. W przypadku utraty Tytutu wykonawczego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej
wierzyciel ponownie wystawia tytut i przekazuje go do organu egzekucyjnego. Wystawiany
ponownie tytut wykonawczy opatrzony jest biezgcg daty jego wystawienia oraz numerem

utraconego tytutu wykonawczego.

§5

Przedawnienie naleznosci.

Naleznosci z tytutu wydatkdw na s$wiadczenia, z tytutu optat, z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen okreslonych przepisami o ustawy o pomocy spotecznej przedawniajg sie po 3 latach. W
stosunku do ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej zastosowanie majg zapisy

Dziatu lll Ordynacji podatkowej mowigce o 5 latach terminu przedawnienia. Do przedawnienia

kosztdw upomnienia zarowno dotyczgcych naleznosci $cigganych na gruncie ustawy o pomocy

spotecznej, jak réwniez przepisow ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
zastosowanie majg przepisy Dziatu lll Ordynacji podatkowe;j.

Bieg przedawnienie przerywa:

- naleznosci z tytutu ustawy o pomocy spotecznej — 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 dzief sptaty odroczonej naleznosci lub
po dniu ustalonym jako ostatni dzien sptaty ostatniej raty naleznosci,

- naleznosci z tytutu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej — odroczenie terminu
ptatnosci naleznosci lub roztozenie sptaty naleznosci na raty oraz kazda czynnos$¢ zmierzajgca do
$ciggniecia naleznosci, jezeli o czynnosci tej dtuznik zostat zawiadomiony. Po przerwaniu biegu
terminu przedawnienia biegnie on na nowo od dnia nastepujgcego po dniu ustalonym jako ostatni
dzien sptaty odroczonej naleznosci, po dniu ustalonym jako ostatni dzien sptaty ostatniej raty
naleznosci lub po dniu, w ktérym dtuznik zostat poinformowany/ wezwany do zaptaty zadtuzenia.

Gtéwny Ksiegowy przedstawia Dyrektorowi na koniec roku budzetowego pisemng informacje o

naleznosciach przedawnionych. Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej moze podja¢ decyzje o

wyksiegowaniu naleznosci przedawnionych z ksigg rachunkowych.

Zasady przedawnienia naleznosci zostaty uregulowane w Zarzgdzeniu Dyrektora OPS w sprawie

Instrukcji Obiegu Dokumentow.

§6

Przekazywanie informacji o zadtuzeniu do BIG

1. Przekazanie informacji do BIG w zakresie zalegtosci powstatych na gruncie ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej w zakresie odptatnosci rodzicéw

biologicznych za pobyt dziecka w pieczy zastepczej jest obowigzkowe.



2. Czynnoscig poprzedzajgcg wystanie informacji do BIG jest powiadomienie dfuznika o
zamiarze jej przekazania. Informacja ta w postaci wezwania do zaptaty ( wzdr nr 16)
przedktadana jest rowniez do Dziatu PRONIB.

3. Dtuznik, ktéry otrzymat informacje o obowigzku poinformowania BIG o zadtuzeniu, moze
zgtosi¢ wierzycielowi sprzeciw w/c zamiaru przekazania informacji do biura. Uregulowanie
zalegto$ci zwalnia Osrodek z obowigzku przekazania informacji do BIG.

4. W przypadku braku reakcji ze strony dtuznika w postaci wptaty , jak réwniez braku informacji
ze strony Dziatu PRONIB o przyczynach mogacych mie¢ wptyw na przekazanie powyziszej
informacji do BIG nastepuje jej faktyczne przekazanie. Pracownik ksiegowosci przekazuje
informacje o zobowigzaniu dtuznika, gdy sg spetnione tgcznie warunki:

- zadtuzenie powstato z tytutu odptatnosci rodzicdw biologicznych za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej

- tgczna kwota wymagalnych zobowigzan wynosi co najmniej 200.00 zt.

-sg one wymagalne ponad rok

- uptynat co najmniej miesigc od wystania przez wierzyciela listem poleconym albo doreczenia
dtuznikowi bedgcemu konsumentem do rgk wtasnych, na adres do doreczen wskazany przez dtuznika
bedacego konsumentem, a jezeli nie wskazat takiego adresu —na adres miejsca zamieszkania,
wezwania do zaptaty, zawierajgcego ostrzezenie o zamiarze przekazania danych do biura, z podaniem
firmy i adresu siedziby tego biura;

- nie uptyneto 10 lat od dnia wymagalnosci zobowigzania, a w przypadku roszczen stwierdzonych
prawomocnym orzeczeniem sadu lub innego organu powotanego do rozpoznawania spraw danego
rodzaju albo orzeczeniem sgdu polubownego, jak réwniez roszczen stwierdzonych ugodg zawartg
przed sgdem albo przed sadem polubownym albo ugoda zawartg przed mediatorem i zatwierdzong
przez sad nie uptyneto 10 lat od dnia stwierdzenia roszczenia.

5. Zakres przekazywanych informacji moze obejmowac:
e Informacje o wierzycielu: nazwa, siedziba, adres, NIP
o Informacje o dtuzniku: imie, nazwisko dtuznika, adres zamieszkania lub adres do
doreczen, nr PESEL lub inny potwierdzajacy tozsamos$é, seria i numer dowodu
osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé
e Informacje o zobowigzaniu: kwota i waluta, tytut prawny, kwota zalegtosci ( naleznos¢ gtéwna

wraz z odsetkami naliczonymi na koniec kwartatu), data powstania zalegtosci, informacji o
postepowaniach dotyczacych zobowigzania, informacji o kwestionowaniu przez dtuznika
istnienia catosci lub czesci zobowigzania, daty wystania listem poleconym albo doreczenia
dtuznikowi do rak wtasnych wezwania do zaptaty, zawierajgcego ostrzezenie o zamiarze
przekazania danych do biura informacji gospodarczej, z podaniem firmy i adresu siedziby tego
biura, informacji o zbyciu wierzytelnosci, innych informacji przekazanych w trybie i na zasadach
okreslonych w art. 18 informacji o tym, ze dtuznik uznaje roszczenie za przedawnione.

6. Informacja jest aktualizowana w okresach miesiecznych z terminem wysytania na 1-go kazdego
nastepnego miesigca. Jezeli dnite sg dniami wolnymi od pracy, to przesyt nastepuje pierwszego dnia

roboczego. Kwota odsetek zaktualizowana jest po naliczeniu na koniec kazdego kwartatu.



§6
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu Osrodka Pomocy Spotecznej,

Kierownikowi Dziatu Pomocy Srodowiskowej. Kierownikowi Dziatu Ustug, Kierownikowi Dziatu

PRONIB.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§8
Uchyla sie Zarzadzenie Nr 16/2014 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu — Zdroju z

dnia 14.07.2014 roku w sprawie ewidencji, egzekucji naleznosci oraz naleznosci przedawnionych,

przekazywania informacji do BIG.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-/ Klaudia Nietrzebka



