Zalacznik nr 6

do Zasad (Polityki) Rachunkowosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bydgoszczy

PROCEDURA WINDYKACII NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

O CHARAKTERZE PUBLICZNO-PRAWNYM

§1

Podstawg prawna dla niniejszej procedury sg nastepujace akty prawne:

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U.z 2018 r. poz. 1314 t.j. ze zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077

tj. zezm.),

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2018 r. poz. 800 t.j

ze zm.),

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 131 t.j.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 paZdziernika 2014r. w sprawie
okreslenia naleznosci pienieznych, ktérych egzekucja moze byé wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia (Dz. U. z 2018r. poz. 850 t.j.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzoréw
tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej,

Zarzadzeniem Nr 83/2018 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 8 lutego 2018r.
w sprawie ustalenia procedury rozpatrywania spraw o udzielenie ulgi w sptacie
niepodatkowych naleznoéci budzetowych o charakterze publicznoprawnym,
przypadajacych Miastu Bydgoszcz lub jego jednostkom organizacyjnym wymienionym
w art. 9 pkt 3 i 4 ustawy o finansach publicznych,

Zarzadzeniem Nr 426/2016 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 25 sierpnia 2016r.
w sprawie wprowadzenia polityki windykacji naleznosci pienieznych Miasta
Bydgoszczy, przypadajacych jego jednostkom podleglym,

Uchwatg Nr XXIX/526/16 Rady Miasta Bydgoszczy z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie szczegotowych warunkéw umorzenia w caloéci lub w czeéci wraz
z odsetkami, odraczania terminu ptatnosci, roziozenia na raty lub odstepowania od
ustalenia catosci lub czesci oplaty dla rodzicéw za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

w zaktadzie opiekuriczo-leczniczym, w zakladzie pielegnacyjno-opiekuriczym lub
w zaktadzie rehabilitacji leczniczej,



§2

Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatann zmierzajacych do odzyskania niezaptaconych
w terminie naleznosci z tytulu niepodatkowych naleznosci budietowych o charakterze
publiczno- prawnym, stanowigcych dochéd Gminy, Powiatu oraz Skarbu Paristwa.

§3

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego prowadzonego po
podjeciu decyzji o rozpoczeciu windykacji, zmierzajgcego do odzyskania niezaptaconej w terminie
naleznos$ci 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 Spolecznej w Bydgoszczy.
Niewykonanie zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na
droge postepowania egzekucyjnego w celu odzyskania swojej wierzytelnosci.

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

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

4. Zalegtodc- nalezno$t staje sie zalegtoscig nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci.
Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest
nastepny najblizszy powszedni dzien roboczy.

§5
Wykaz odpowiedzialnosci:

1. Rejonowe Os$rodki Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy oraz Dziat Realizacji Swiadczen i Pomocy
Instytucjonalnej odpowiadajg za przekazywanie dokumentéw niezbednych do wykonania
przypisu naleznosdci (decyzje odptatnosciowe, decyzje dotyczace nienaleznie pobranych
Swiadczen oraz decyzje umorzeniowe).

2. Dziat Finansowo- Ksiegowy odpowiada za przypisy naleznosci, naliczanie ewentualnych
odsetek (przynajmniej raz na kwartat) oraz przekazanie wymagalnych zalegtosci do Dziatu
Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen.

3. Dzial Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen odpowiada za wszczynanie i prowadzenie
postepowania egzekucyjnego wobec diuznikdw.

§6



Tryb postepowania:

1.

Etap |- Etap merytoryczny:

d.

Dot. nienaleznie pobranych Swiadczen- kierownicy Rejonowych Osrodkéw Pomocy
Spotecznej oraz kierownik Dziatu Realizacji Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej na
biezaco przekazujg do Dziatu Finansowo- Ksiggowego decyzje administracyjne, ktére
staly sig ostateczne oraz uwierzytelniong kserokopia potwierdzenia doreczenia
decyzji.

Dot. odptatnoéci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej-
kierownicy Rejonowych Osrodkéw Pomocy Spotecznej oraz kierownik Dziatu Realizacji
Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej na biezaco przekazuja do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego decyzje administracyjne, ktdre staly sie ostateczne oraz uwierzytelniong
kserokopig potwierdzenia doreczenia decyzji.

Jedli osoba bedgca dtuznikiem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen korzysta z zasitkow, zalegle éwiadczenia
zostajg potracane z biezgcych Swiadczen.

Decyzje o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczeniach i opfacie zastepczej wystawia
sie po przekroczeniu tacznej kwoty 50,00 zi.

Dtuznik ma prawo do ulg w postaci odstgpienia od zadania zwrotu, roztozenia
nalezno$ci na raty lub umorzenia w catosci lub czeéci, na wniosek pracownika lub
osoby zainteresowanej, jezeli wystgpi ku temu przestanka zgodnie z w/w
Zarzadzeniem Nr 83/2018 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 8 lutego 2018r lub
Uchwatg Nr XXIX/526/16 Rady Miasta Bydgoszczy z dnia 27 kwietnia 2016r. Wniosek
nalezy kierowac do Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy.
Jednostka wtasciwa merytorycznie, po uprzednim zgromadzeniu dokumentéw/
dowodow w sprawie (wywiad srodowiskowy wraz z zatgcznikami m.in. oéwiadczeniem
o stanie majatkowym) i przekazaniu do Dyrektora Osrodka (celem dekretacji zgody lub
odmowy udzielenia ulgi), koriczy postepowanie wydaniem decyzji administracyjnej,
ktorg kazdorazowo przekazuje do Dziatu Finansowo- Ksiegowego. W przypadku
roztozenia zaleglodci na raty: w razie niedotrzymania terminu ptatnosci trzech
kolejnych rat, na jakie zostat roziozona niepodatkowa naleinoéé¢ budzetowa lub
zalegtos$¢ podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasniecie decyzji o roztozeniu na
raty w zakresie wszystkich niezaptaconych rat (zgodnie z art. 259 ordynacji
podatkowej).

W przypadku zgonu dtuinika: po okresie p6t roku od zgonu dtuznika pracownik
wystepuje do wiasciwego Sadu z wnioskiem o udzielenie informacji dotyczacej
nabycia spadku po zmartym przez osoby obce lub rodzine. Komérka merytoryczna
wydaje decyzjg administracyjng na podstawie art. 96 oraz art. 104 ustawy o pomaocy
spotecznej w pierwszej kolejnosci na spadkobiercéw a jezeli postepowanie
egzekucyjne wobec nich okaze sie nieskuteczne bad? nikt nie nabyt spadku- w dalszej
kolejnosci na matzonka, zstepnych przed wstepnymi. W przypadku dwdch i wiekszej
ilosci os6b zobowigzanych do zwrotu powstaje zobowigzanie solidarne. Przekazanie
ostatecznej decyzji administracyjnej wraz z uwierzytelnionymi kserokopiami

potwierdzenia doreczenia decyzji od wszystkich os6b zobowigzanych nastepuje do
Dziatu Finansowo- Ksiegowego jednoczesénie.



Dopuszcza sie zastosowanie protokdt odpisu  wierzytelnosci jezeli zachodzi
uzasadnione przypuszczenie, ze w przeprowadzonym postepowaniu nie uzyska sie
kwoty wyiszej od kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci. Protokét przekazany
zostaje do Zespotu Prawnego celem sprawdzenia pod wzgledem formalno- prawnym,
a takie do Gitéwnego Ksiegowego i Dyrektora Osrodka celem zaakceptowania.
Pracownik komdrki organizacyjnej Osrodka odpowiedzialny za etap merytoryczny
przekazuje protokét do DFK celem dokonania odpisu.

2. Etap ll- Etap ksiegowy:

d.

Glowny Ksiegowy odpowiada za prawidlowe i terminowe dokonywanie przypisow
naleznosci oraz ewentualnych odsetek na podstawie decyzji wydanych przez
Rejonowe Osrodki Pomocy Spofecznej oraz Dzial Realizacji Swiadczern i Pomocy
Instytucjonalnej.

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

Na biezaco ewidencjonuje na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych - przypisy odptatnosci rodzicdw za umieszczenie dzieci w rodzinach
zastepczych badz placéwkach opiekuriczo-wychowawczych

Ewidencjonuje naleznosci za niestusznie pobrane Swiadczenia na koncie 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych od nastepnego dnia po uptywie terminu
ptatnosci jezeli nie jest on dniem wolnym od pracy.

Whplaty za naleznosci dotyczace biezacego roku obrotowego ksieguje na zmniejszenie
kosztow i wydatkow.

Na dzien 31 grudnia wyksiegowuje naleznosci uznane za watpliwe, czyli objete
ryzykiem niesciggalnosci w korespondencji z kontem 290 — Odpisy aktualizujgce
naleznosci. Jako uprawdopodobnienie niesciggalnosci przyjmuje sie wierzytelnosci
(nienaleznie pobrane $wiadczenia, odptatnosci za pobyt w osrodkach wsparcia,
odptatnosé¢ za positki, odptatnosé¢ za $wiadczone ustugi opiekuricze, odptatnoéé za
pobyt dzieci w pieczy zastepczej), u ktérych mingt okres wymagalnosci i przez co
najmniej 6 miesiecy nie nastapita Zzadna wptata. Odpis aktualizujgcy dokonuje sie
jednorazowo w wysokosci 100% ich kwoty.

Odptatnosci za pobyt w oérodkach wsparcia, $wiadczone ustugi opiekuricze oraz za
positki wynikajgce z decyzji administracyjnych ewidencjonowane sg metodg reczng w
poszczegdlnych komérkach organizacyjnych MOPS i przynajmniej raz na kwartat jako
zobowigzania badZ naleinosci ksiegowane w formie przypisu na koncie 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych. W przypadku powstania wymagalnych
naleznosci nastepuje przekazanie ich do windykacji.

3. Etap Ill- Etap windykacyjny:

a.

Osrodek realizuje polityke windykacji naleznosci pienieznych Miasta Bydgoszczy jako
jednostce podlegtej zgodnie z Zarzadzeniem Nr 426/2016 Prezydenta Miasta
Bydgoszczy z dnia 25 sierpnia 2016r. Osrodek odstepuje od wystawiania upomnien na
podstawie § 2 pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 pazdziernika 2014r.



w sprawie okreslenia naleznosci pienigznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta
bez uprzedniego doreczenia upomnienia.

Pracownik zajmujacy sig windykacja po otrzymaniu decyzji dotyczacej zaleglosci
sporzgdza tytut wykonawczy.

Tytuty wykonawcze numerowane s3 narastajgco w danym roku kalendarzowym
I ewidencjonowane w ewidencji wystawionych tytuléw wykonawczych przez
pracownika Dziatu Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen.

Tytut wykonawczy zostaje przekazany do wiasciwego organu egzekucyjnego.
Pracownik prowadzacy windykacje informuje wiasciwy organ egzekucyjny
0 zastosowaniu ulgi wobec naleznosci objetej egzekucja.

Pracownik prowadzacy windykacje informuje wiasciwy organ egzekucyjny
o biezgcej kwocie zalegtosci objetej tytutem wykonawczym.

Dtuznicy ktorzy nie uregulowali zalegtosci z tytutu odpfatnosci za pobyt w pieczy
zastgpczej wpisywani beda do Biura Informacji Gospodarczej- Krajowego Rejestru
Dtugdéw, po 12 miesigcach od powstania zalegloéci.

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

Jezeli zalegtosci ulegng przedawnieniu, pracownik zajmujacy sie windykacja sporzadza
karte przedawnienia- najpdzniej w terminie do korica | kwartatu roku nastepujacego
po roku, w ktdrym nastapito przedawnienie. Karta przedawnienia przekazana zostaje
do Zespotu Prawnego celem sprawdzenia pod wzgledem formalno- prawnym, a takze
do Gtéwnego Ksiegowego celem zaakceptowania. Pracownik DKW przekazuje karte do
DFK celem dokonania odpisu. Informuje o tym fakcie takze komdrke wiasciwa
merytorycznie.

Wzér karty przedawnienia stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.






