Zarzadzenie Nr 16/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie
z dnia 28 lutego 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedur dochodzenia naleznos$ci przez Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej w Sopocie.

Na podstawie § 11 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego stanowigcego Zatacznik do obwieszczenia Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie z dnia 8 lutego 2016r. w sprawie ogloszenia jednolitego
tekstu Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie Zarzadzenie Nr 7/09
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie z dnia 27 lutego 2009r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie ze zmianami.

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedur¢ dochodzenia naleznosci przez Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Sopocie, stanowigcg Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Naleznosci wynikajace z umoéw cywilnoprawnych beda dochodzone w odregbnych
postepowaniach, w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z-caDYREKTORA
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

/-1 Andrzej Czekaj



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 16 /2018
Dyrektora MOPS w Sopocie
z dnia 28 lutego 2018 r.

Procedura dochodzenia naleznosci przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Sopocie.

§1

Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1.

ook wn

10.

11.

nalezno$ciach — nalezy przez to rozumie¢ naleznosci z tytutu zwrotu wydatkow na
$wiadczenia (nienaleznie pobrane §wiadczenia) oraz z tytutu optat,

zobowigzanym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zobowigzang do zwrotu nalezno$ci,
wierzycielu — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Sopot,

MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;,

DFK — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo — Ksiggowy,

zestawieniu niezaplaconych nalezno$ci — nalezy przez to rozumie¢ czynnoSci
podejmowane przez pracownika DFK majgce na celu powiadomienie zobowigzanego
o naleznos$ciach,

upomnieniu nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane przez pracownika DFK
majace na celu wystanie do zobowigzanego upomnienia,

doreczeniu upomnienia — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$ci podejmowane przez
pracownika DFK majace na celu dorgczenie upomnienia,

tytule wykonawczym — nalezy przez to rozumie¢ tytul wykonawczy wedlug wzoru
okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Finansow z 27.02.2017 .
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie okreslenia wzorow tytuldw wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej,

kosztach upomnienia — nalezy rozumie¢ koszty okres§lone w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z 11.09.2015 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U.
z 2015 r. poz. 1526),

ewidencji tytutow wykonawczych — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje tytutow
wykonawczych prowadzong przez DFK.

§2

Opftaty za $wiadczone uslugi wnoszone s3 na podstawie decyzji, ktore okreslajag m.in.
kwote nalezno$ci, termin zaptaty oraz numer konta bankowego MOPS.

Jezeli naleznos$¢ z tytutu oplat nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji
DFK wysyta do zobowigzanego zestawienie niezaptaconych naleznosci listem zwyklym
za posrednictwem poczty.

Wzdbr zestawienia niezaptaconych naleznosci stanowi zatacznik nr 1.

§3

W przypadku stwierdzenia podlegajacych zwrotowi naleznosci z tytulu wydatkoéw na
swiadczenia z pomocy spotecznej, wydatkow na $wiadczenia rodzinne, wychowawcze,
funduszu alimentacyjnego oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej
(nienaleznie pobrane $wiadczenie) pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej
niezwlocznie wydaje decyzje o zwrocie $wiadczenia, w ktorej okresla m.in. kwote
zwrotu, termin zaptaty oraz numer konta bankowego MOPS.



Uprawomocniona decyzja o zwrocie przekazywana jest do DFK.

§4

W przypadku nie uregulowania nalezno$ci, o ktorych mowa w § 2 w terminie 14 dni od
daty wystania zestawienia niezaplaconych naleznosci DFK wysyla upomnienie, pod
rygorem wszczgcia egzekucji po uptywie siedmiu dni od dnia dorgczenia upomnienia.
Wzdbr upomnienia stanowi zatgcznik nr 2.

W przypadku nie uregulowania naleznosci, o ktorych mowa w § 3 w terminie
wynikajacym z decyzji, DFK wysyta upomnienie, pod rygorem wszczecia egzekucji po
uptywie siedmiu dni od dnia dorgczenia upomnienia.

Upomnienie w kazdym przypadku wysyta si¢ za posrednictwem poczty, przesyltka
polecona, za potwierdzeniem odbioru, a dowdd nadania dotacza si¢ do akt sprawy.
Potwierdzenie odbioru upomnienia, jako dowdd nadania, przechowywany jest w DFK
w aktach sprawy. Upomnienia nie wysyla si¢ 1 nie podejmuje si¢ czynnoSci
egzekucyjnych, jezeli nalezno$¢ nie przekracza kosztow wystania upomnienia listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru. W przypadku zaginigcia upomnienia lub braku
dowodu doreczenia dtuznikowi, upomnienie wysyla si¢ ponownie.

W przypadku nie uregulowania nalezno$ci DFK zaktada akta sprawy dla kazdej osoby
zobowigzanej oraz niezwlocznie wystawia tytut wykonawczy.

Pracownik DFK prowadzi ewidencje tytutdéw wykonawczych, do ktérej wpisuje m.in.
kolejny numer tytutu wykonawczego. Wzor ewidencji tytutow wykonawczych stanowi
zatgcznik nr 3.

Tytul wykonawczy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

Niezwlocznie po skierowaniu tytutu wykonawczego do organu egzekucyjnego, DFK
informuje wtasciwg komoérke organizacyjng o powyzszej czynnosci.

Jeden egzemplarz tytutu wykonawczego przechowywany jest w DFK w aktach sprawy.

§5

W przypadku udzielenia ulgi w sptacie naleznosci (umorzenie, roztozenie na raty,
odroczenie terminu ptatnosci) wlasciwa komorka organizacyjna niezwlocznie przekazuje
uprawomocniong decyzje do DFK.
DFK przesyta informacje¢ o udzielonej uldze do organu egzekucyjnego, w szczegdlnoSci
(O
1) zmianie wysoko$ci nalezno$ci objetej tytutem wykonawczym wynikajacej z jej
umorzenia, roztozenia na raty lub odroczenia,
2) zmianie stanu nalezno$ci objetej tytulem wykonawczym wynikajacej z jej splaty
w catosci lub w czescl.
W  zaktualizowanym tytule wykonawczym wykazuje si¢ kwote zalegtej naleznosci
pienieznej wedtug stanu na dzien jego aktualizacji.

§6

W przypadku otrzymania z organu egzekucyjnego postanowienia 0 umorzeniu
postepowania, wlasciwa komadrka organizacyjna we wspotpracy z radcg prawnym:
1) co najmniej z poiroczng czgstotliwoscia, od daty umorzenia postepowania dokonuje
niezbgdnych ustalen i oceny, czy bezskuteczno$¢ egzekucji z majatku dtuznika
moze mie¢ charakter przej$ciowy,



no

oo

2) w przypadku uzasadnionego przypuszczenia posiadania przez dituznika zrodet
dochodu lub majatku podlegajacego egzekucji, procedure windykacyjng wznawia
s1e,

3) po stwierdzeniu trwatosci charakteru bezskuteczno$ci egzekucji, tj., gdy sytuacja
dhuznika nie rokuje wyegzekwowania nalezno$ci — przedktada projekt umorzenia
naleznosci.

W przypadku zgonu osoby zobowigzanej do zwrotu wydatkow na $wiadczenia lub
oplaty, wlasciwa komorka organizacyjna ustala mozliwosci ich dochodzenia z masy
spadkowe;j.

Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postegpowaniu egzekucyjnym nie
uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji naleznos$ci, naleznosé¢
umarza sig.

Naleznos$ci, w zwigzku, z ktorymi podjeto czynnos$ci egzekucyjne w celu ich odzyskania,
wobec braku jakiegokolwiek skutku egzekucji, w terminie 3 lat od dnia wystawienia
tytutlu  wykonawczego podlegaja umorzeniu, z uwagi na ustawowy termin ich
przedawnienia.

Decyzje w sprawie umorzenia naleznosci podejmuje Dyrektor MOPS.

Komoérka organizacyjna niezwlocznie przekazuje do DFK decyzje o umorzeniu
naleznosci, o ktorych mowa § 6 procedury.



