Zarzadzenie nr 442022

Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie we
ﬁW}ocIawku
zdnia D0 vt i o 2022 roku

w sprawie:
zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodow
finansowo-ksiggowych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku ( Uchwata Nr X/
69/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r., zmieniona Uchwatg Nr XVI1/20/2016 z dnia
21 marca 2016 r. oraz Uchwatg Nr XXVI1/157/2016 z dnia 28 grudnia 2016 r.), art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (). Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.), art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (t. Dz.U. z 2022 1. poz. 1634 z pozr. zm. )

Zarzgdza sig, co nastepuje:

§1. 1. W Zarzadzeniu nr 30 /2016 Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dnia 2 listopada 2016 roku w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego instrukcji obiegu
| kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych w Migjskim Ogrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku,
zmienionym Zarzadzeniem nr 7/2019 z dnia 25 lutego 2019r. oraz Zarzadzeniem nr 53/2021 z dnia
31 grudnia 2021 r., w rozdziale IV Dokumentowanie rozliczer finansowych zmianie ulega fragment
p.t. ,.Windykacji naleznosci", ktdry otrzymuje brzmienie:

,Windykacja naleznosci.

l. Dziatania zwigzane z powstaniem i egzekucjg naleznosci budzetowych z tytutu
nienaleznie pobranych $wiadczei z pomocy spotecznej.

1. W przypadku stwierdzenia faktu nienaleznie pobranego $wiadczenia pracownik
realizujgcy zadania merytoryczne rozpoczyna procedure zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami zmierzajaca do wyegzekwowania naleznosci.

2. Dziat Finansowo-Ksiggowy przekazuje do Sekcji/ Zespolu w formie pisemnej nie
rzadziej niz raz na kwartat zestawienie osob zobowigzanych do regulowania naleznoéci
z tytutu odplatno$ci za ustugi opiekunicze i schronisko, a nie wnoszacych ich w terminie,
W podziale na poszczegolnych diuznikow. Pracownicy Sekcji/Zespotu po otrzymaniu
takiego zestawienia prowadza dziatania informacyjne w stosunku do tych oséb celem
wszczecie postepowania i wydania decyzji Zadajacej zwrotu bedace] podstawg
prowadzenie postepowania egzekucyjnego

3. W przypadku osob nadal korzystajacych z zasitkéw zgodnie z przepisami potracenie
nienaleznie pobranych $wiadczeri jest dokonywane z biezacych wyptat pienigznych
w wysokosci okreslonej przez pracownika socjalnego.
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Regulowanie zobowigzania poprzez potracenia z zasitkéw odbywa sie na podstawie
pisemnej informacii przekazywanej przez pracownika Sekeji do DFK.

Gdy diuznik juz nie otrzymuje pomocy finansowej z MOPR i nie kwalifikuje sie do
mozliwosci opisanej z pkt 3, pracownicy merytoryczni przekazujg niezwiocznie do
Dziatu FK ostateczng decyzjg zadajaca zwrotu od diuznika wraz z kopig potwierdzenia
odbioru decyzji lub informacje zawierajgcg (imie, nazwisko, PESEL, adres
zamieszkania, imiona rodzicow, kwote zadfuzenia, date powstania dlugu, rodzaj
naleznosci oraz ewentualnych odsetek), celem biezacej ewidencji zadiuzenia i
wszczecia procedury jej wyegzekwowania.

Na podstawie ostatecznej decyzji/informacii wydanej przez Sekcje/ Zespot, pracownik
dziatu FK dokonuje przypisu naleznosci w ksiegach rachunkowych MOPR.

Biorac pod uwage sytuacjg materiaing, wiekowg lub zdrowotng $wiadczeniobiorcy,
pracownicy socjalni realizujgcych zadania na rzecz mieszkaricow miasta (kontakt
z podopiecznym, przyznawanie $wiadczeri — zasitkw, wydawanie decyzj) moga na
swoj wniosek lub na wniosek osoby zainteresowanej, wystapié do dyrektora jednostki
o odroczenie sptaty naleznosci, roztozenie na raty, odstapienia od zadania zwrotu badz
jej umorzenie w czesci lub catosci,

O kazdej zmianie dotyczacej zobowigzan diuznikéw Sekcja/ Zespét zobowiazana jest
do niezwiocznego informowania pracownika Dziatu FK i wspotdziatania.

W przypadku nie uregulowania naleznoci w terminie, na wniosek Dziatu FK kierownik
Sekcjil Zespotu realizujacej zadania z zakresu przyznawania pomocy finansowej
zgodnie z adresem zamieszkania diuznika, zleca zebranie informacji na temat diuznika
i jego sytuacji materialno-zdrowotne;.

Kierownicy i pracownicy Sekcji/ Zespotu s zobowigzani do udzielenia odpowiedzi
w ciggu 21 dni od daty otrzymania wniosku.

Dalsze postgpowanie jest uzaleznione od tresci uzyskanej informacji na temat diuznika
i jego sytuaciji bytowe;.

a) jesli kierownik Sekcji/ Zespotu wraz z pracownikiem socjalnym wnioskujg
0 umorzenie zadtuzenia sprawa jest kierowana do radcy prawnego i kierownika
jednostki poprzez zlozenie kompletu dokumentow dluznika, celem wydania opinii
i ostatecznej decyzji. Akceptacja wniosku przez radce prawnego wraz z decyzjg
kierownika jednostki, korzystng dla diuznika, powoduje umorzenie zadiuzenia
giownego wraz z pozostatymi kosztami, a w przypadku watpliwoéci wyrazonej
W opinii radcy prawnego sprawa ponownie kierowana jest do wiasciwej Sekdji
celem powtornego rozpatrzenia lub uzupetnienia informacji juz przekazanej. Po
ofrzymaniu nowych danych sprawa wraca do radcy prawnego. W przypadku
wydania opinii korzystnej dla dluznika, zadiuzenie decyzjg kierownika jednostki
podlega umorzeniu. Natomiast wydanie opinii o dalszej egzekucji powoduje
skierowanie sprawy do komomnika tytutlem wykonawczym,



a

12

13.

14.

18.

16.

17.

18.

18.

20.

b) roztozenie zaleglosci na raty lub odroczenie terminu sptaty moze nastapi¢ na
wniosek osoby zainteresowanej tylko w uzasadnionych przypadkach gdy rokuje to
splate zadtuzenia w cafosci,

¢) w przypadku uzyskanej informacji przez pracownika socjalnego o braku zastrzezen
do sytuacji zdrowotno - bytowej dtuznika, pracownik DFK podejmuje
natychmiastowe dziatania zmierzajgce w kierunku wszczecia postepowania
egzekucyjnego.

W przypadku braku sptaty raty lub przekroczenia terminu odroczonej sptaty zgodnie z
decyzja, sktadany jest wniosek do kierownika Sekcji/ Zespotu realizujgcej zadania
z zakresu przyznawania pomocy finansowej zgodnie z adresem zamieszkania dtuznika,
celem zebrania informacji na temat diuznika i jego sytuacji materialno- zdrowotnej.

W przypadku kiedy naleznos¢ nie zostata zaptacona w wyznaczonym w decyzji
terminie pracownik Dziatu FK zajmujacy sie windykacjg po odpowiedzi z OSPS wysyia
do zobowigzanego upomnienie, wediug wzoru wynikajace Upe, z zagrozeniem
wszczecia egzekucji po uplywie 7dni od doreczania upomnienia. Upomnienie moze
dotyczy¢ wiecej niz jednej naleznoSci pienieznej obcigzajacej tego samego
zobowigzanego. Wowczas nalicza sie jeden raz koszty upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym uwzgledniajac je przy jednym tytule wykonawczym.

Upomnienie jest sporzgdzane w dwoch egzemplarzach, z czego jeden wysytany jest do
dituznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przesytki, a drugi pozostaje w aktach
sprawy dtuznika.

Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego. Koszty upomnienia powstajg z chwilg
wystawienia upomnienia, a obowigzek uiszczania tych kosztéw powstaje z chwilg
doreczenia upomnienia.

Doreczenie upomnienia w formie przesylki listowej uwaza sie za doreczone w dniu,
w ktorym pokwitowano na zwrotnym potwierdzeniu odbioru jego fizyczny odbior.
W przypadku kiedy upomnienie awizowano, a nastepnie zwrécono wierzycielowi,
termin odbioru oblicza sie nastepujgco: od daty pierwszej awizacji przesytki dodaje sie
14 dni (art. 44 Kpa). Nalezy pamietac aby nie otwiera¢ zwréconej przesytki.

W przypadku braku wptaty zalegtosci w terminie okreslonym w upomnieniu, po
otrzymaniu dowodu skutecznego doreczania upomnienia, pracownik Dziatu FK
sporzadza w aplikacji eTW udostepnionej przez Ministerstwo Finanséw tytut
wykonawczy.

Poprawnie sporzadzone elektroniczne tytuty wykonawcze podpisywane sg przez osobe
uprawniong podpisem kwalifikowanym i przekazane elekironicznie do Urzedu
Skarbowego.

Przed wystawieniem tytulu wykonawczego pracownik DFK sprawdza, czy diuznik
dokonat wptaty przelewowej lub gotéwkowej zalegtosci.

Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w prowadzonej do tego celu ewidenc;i.
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Pracownik Dziatu Finansowo- Ksiggowego prowadzi korespondencie z Urzedem
Skarbowym i Komornikami Sadowymi, w przypadku zbiegu postepowania
egzekucyjnego, w zakresie postepu egzekucji komorniczej na podstawie wystawionych
tytutow.

Pracownicy MOPR biorgcych udziat w procesie egzekwowania od diuznikow
niesptaconych naleznosci, wynikajgcych z wydanych decyzji o niestusznie pobranych
Swiadczeniach/ zasitkach zobowigzani sg do wzajemnej i systematycznej wspoipracy
w celu odzyskania w jak najkrotszym czasie, $rodkéw finansowych naleznych
budzetowi gminie i panstwa.

Pracownicy Osiedlowych Sekcji Pomocy Spofecznej i Dziatu Finansowo- Ksiegowego
zobowigzani s do wzajemnej wspélpracy w zakresie uslug opiekunczych oraz
wspotpracy w zakresie usfug opiekuiczych oraz wspdipracy z organizacjami
Swiadczacymi ustugi opiekuncze — PKPS i PCK.

Czynnosci egzekucyjnych nie podejmuje sie wobec duznika, jezeli zadtuzenie nie
przewyzsza aktualnie obowigzujacych kosztéw wystania upomnienia. ZadtuZenie nie
przekraczajgce kosztow upomnienia podlega umorzeniu przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki moze z urzedu umarzaé naleznosci w calosci, jezeli:

1) osoba fizyczna — zmarta, nie pozostawiajac Zzadnego majatku albo pozostawita
majatek niepodlegajacy egzekuciji na podstawie odrebnych przepiséw, albo pozostawita
przedmioty codziennego uzytku domowego, ktorych taczna warto$é nie przekracza
kwoty 6000 zt;

2) osoba prawna — zostata wykre$lona z wiasciwego rejestru osob prawnych przy
jednoczesnym braku majatku, z kidrego mozna by egzekwowaé naleznosc,
a odpowiedzialnos¢ z tytutu nalezno$ci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie;

3) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie
uzyska sie kwoty wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub
postepowanie egzekucyjne okazalo sie nieskuteczne;

4) jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej ulegta likwidacji;

W przypadku gdy oprocz diuznika gidwnego sg zobowigzane inne osoby, naleznosci,
o ktorych mowa w ust. 1, moga zosta¢ umorzone tylko wtedy, gdy warunki umarzania
sq spelnione wobec wszystkich zobowigzanych

Naleznosci wynikajace z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen okreslonych
przepisami Ups ulegajg przedawnieniu po trzech latach, liczac od dnia, w ktorym
decyzja ustalajgca nienaleznie pobrane $wiadczenie/zasitek stala sie ostateczna.

W trakcie roku budZzetowego a najpdzniej na jego koniec dokonuje sie ksiegowego
odpisu naleznosci, ktore ulegly przedawnieniu. Podstawe wyksiegowania tych
naleznosci z ksiagg rachunkowych stanowi akceptacja przez Dyrektora jednostki
wniosku zloZzonego przez Gtownego Ksiegowego. Wzor wniosku stanowig zatgczniki nr
6a-6d.



Dzialania zwigzane z powstaniem i egzekucja naleznosci budzetowych z tytutu
nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych, wychowawczych, Dobry Start,
funduszu alimentacyjnego.

1.

W przypadku stwierdzenia faktu nienaleznie pobranego s$wiadczenia pracownik
realizujgcy zadania merytoryczne rozpoczyna procedure zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami zmierzajacg do wyegzekwowania naleznosci.

Na podstawie ostatecznej decyzji/informaciji wydanej przez Sekcje, pracownik dziatu FK
dokonuje przypisu nalezno$ci w ksiegach rachunkowych MOPR w podziale na kwote
gtéwna i odsetki.

Zobowigzany reguluje swoje zobowigzanie poprzez wplate na rachunek bankowy
Osrodka w wyznaczonym w decyzji terminie, chyba Ze zobowigzanie zostanie
potracone z biezacych $wiadczen. Regulowanie zobowigzania poprzez potracenie z
biezacych swiadczen odbywa sie na podstawie przekazanej pisemnie informacji przez
pracownika Sekcji do Dziatu FK w formie listy.

W przypadku, gdy decyzja stata sig ostateczna i dluznik dokonat wptaty pracownik
merytoryczny Sekcji wprowadza wpfate do systemu SYGNITY poprzez rozksiegowanie
na naleznos¢ gtowna, odsetki, koszty upomnienia.

Sekcja, ktora wydata decyzje w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen moze na
wniosek osoby zainteresowanej zwréci¢ sie do kierownika jednostki z wnioskiem
o umorzenie kwoty pobranych Swiadczen w catosci lub w czesci, odroczenie terminu
ptatnosci albo roztozenie na raty, jesli zachodza szczegolnie uzasadnione okolicznosci
dotyczagce sytuacii rodziny.

O kazdej zmianie dotyczacej zobowigzan diuznikéw Sekcje zobowigzane sg do
niezwlocznego informowania pracownika Dziatu Finansowo - Ksiegowego
i wspotdziatania.

W przypadku kiedy nalezno$¢ nie zostata zaptacona w wyznaczonym w decyzji
terminie pracownik Dziatu FK zajmujacy sie windykacjg wysyta do zobowigzanego
upomnienie, wedtug wzoru wynikajace Upe, z zagrozeniem wszczecia egzekucji po
uptywie 7dni od dorgczania upomnienia. Upomnienie moze dotyczy¢ wiecej niz jednej
naleznosci pienigznej obcigzajace] tego samego zobowigzanego. Wowczas nalicza sie
jeden raz koszty upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym uwzgledniajac je przy
jednym tytule wykonawczym.

Upomnienie jest sporzadzane w dwoch egzemplarzach, z czego jeden wysytany jest do
diuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przesylki, a drugi pozostaje w aktach
sprawy diuznika.

Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego. Koszty upomnienia powstajg z chwilg
wystawienia upomnienia, a obowigzek uiszczania tych kosztéw powstaje z chwilg
doreczenia upomnienia.
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Doreczenie upomnienia w formie przesytki listowe] uwaza sie za dorgczone w dniu,
w ktérym pokwitowano na zwrotnym potwierdzeniu odbioru jego fizyczny odbior.
W przypadku kiedy upomnienie awizowano, a nastepnie zwrocono wierzycielowi,
termin odbioru oblicza sig nastepujaco: od daty pierwszej awizacji przesytki dodaje sie
14 dni (art. 44 Kpa). Nalezy pamieta¢ aby nie otwiera¢ zwroconej przesytki.

W przypadku braku wplaty zalegtosci w terminie okreSlonym w upomnieniu, po
otrzymaniu dowodu skutecznego doreczania upomnienia, pracownik DFK sporzadza
w aplikacji eTW udostepnionej przez Ministerstwo Finanséw tytut wykonawczy.

Poprawnie sporzadzone elektroniczne tytuty wykonawcze podpisywane sg przez osobe
uprawniong podpisem kwalifikowanym i przekazane elektronicznie do Urzedu
Skarbowego.

Przed wystawieniem tytutu wykonawczego pracownik DFK sprawdza, czy diuznik
dokonat wptaty przelewowej lub gotowkowej zalegtosci.

Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w prowadzonej do tego celu ewidencii.

Pracownik Dzialu Finansowo- Ksiegowego prowadzi korespondencje z Urzedem
Skarbowym i Komornikami Sadowymi w zakresie postepu w postepowaniu
egzekucyjnym na podstawie wystawionych tytutow.

Pracownicy MOPR biorgcych udziat w procesie egzekwowania od diuznikow
niesptaconych nalezno$ci, wynikajacych z wydanych decyzji o niestusznie pobranych
$wiadczeniach/ zasitkach zobowigzani sg do wzajemnej i systematycznej wspotpracy
w celu odzyskania w jak najkrotszym czasie, Srodkoéw finansowych naleznych
budzetowi gminie i paristwa.

Czynnosci egzekucyjnych nie podejmuje sie wobec dituznika, jezeli zadtuzenie nie
przewyzsza aktualnie obowigzujgcych kosztow wystania upomnienia. Zadtuzenie nie
przekraczajace kosztow upomnienia podlega umorzeniu przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki moze z urzedu umarza¢ nalezno$ci w catosci, jezeli:

1) osoba fizyczna — zmarfa, nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawita
majatek niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrebnych przepisow, albo pozostawita
przedmioty codziennego uzytku domowego, ktdrych taczna wartoS¢ nie przekracza
kwoty 6000 zt,

2) osoba prawna — zostata wykreslona z wiasciwego rejestru osoéb prawnych przy
jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowaé naleznosc,
a odpowiedzialno$¢ z tytutu naleznosci nie przechodzi z mocy prawa na osoby frzecie;

3) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie
uzyska sie kwoty wyzszej od kosztéw dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub
postepowanie egzekucyjne okazato sie nieskuteczne;

4) jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej ulegta likwidacii;



W przypadku gdy oprécz diuznika gtownego sa zobowigzane inne osoby, naleznosci,
o ktérych mowa w ust. 1, mogg zosta¢ umorzone tylko wtedy, gdy warunki umarzania
sg spetnione wobec wszystkich zobowigzanych

18. Naleznosci wynikajace z tytulu nienaleznie pobranych s$wiadczen okreslonych
przepisami Ups ulegajg przedawnieniu po trzech latach, liczac od dnia, w ktérym
decyzja ustalajgca nienaleznie pobrane $wiadczenie/zasitek stata sie ostateczna.

19. W trakcie roku budzetowego a najpdzniej na jego koniec dokonuje sie ksiegowego
odpisu naleznosci, kitore ulegty przedawnieniu. Podstawe wyksiegowania tych
naleznoéci z ksigg rachunkowych stanowi akceptacja przez Dyrektora jednostki
wniosku zlozonego przez Gtownego Ksiegowego. Wzér wniosku stanowig zataczniki nr
6a-6d."

2. W pozostatym zakresie Zarzadzenie nr 30/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku z dnia 2 listopada 2016 roku w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego
instrukcji obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiggowych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we
Wioctawku, zmienione Zarzadzeniem nr 53/2021 z dnia 31 grudnia 2021r.nie ulega zmianie.

§ 2 Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia
01 stycznia 2023 r.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
informacji publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.




