Zarzadzenie Nr 25/2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

z dnia 14 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedur windykacji naleznosci Skarbu Panstwa w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Lubaniu

Na podstawie § 10 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 29/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu z dnia 30 paZdziernika 2019 r. ze zmianami, Ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 ze zm.), Ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeksu postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.),
Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U.
z 2020 r., poz. 1427 ze zm.), Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U.
z 2021 r.,, poz. 1509) oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci
pienieznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 2083) zarzadza si¢ co nastepuje :

§1. Wprowadza si¢ wymienione nizej procedury windykacji naleznosci Skarbu Parstwa
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu:
1. Procedur¢ windykacji naleznosci pienieznych Skarbu Panstwa w trybie egzekucji
sadowej, stanowigcg Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Procedur¢ windykacji naleznosci pieni¢znych Skarbu Panstwa w trybie egzekucji
administracyjnej, stanowiacg Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora, Glownemu Ksiggowemu
i Kierownikowi Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

§3. Do zapoznania si¢ z niniejszym Zarzadzeniem zobowigzani sg pracownicy wszystkich
komédrek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

§4. Og6blny nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu.

§5. Traci moc Zarzadzenie nr 32/2016 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 31 marca 2016 roku w sprawie wprowadzenia procedur windykacji naleznosci
Skarbu Panstwa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

§6. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujagca od dnia
01.01.2022r.

DYREKTOR .
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubanin

Kuat na ma




Uzasadnienie do Zarzadzenia Nr 25/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

Z dnia 14 grudnia 2021 r.

W zwigzku ze zmiang Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (t.j. Dz. U. z 2020 r, poz. 1427 ze zm.) i aktéw wykonawczych do w/w
ustawy oraz zmiang struktury organizacyjnej Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu nalezato
dostosowa¢ procedury windykacji naleznosci pienigznych do obowigzujacych przepisow
i zakresu zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu.

DYREKTOR )
Powiztowego Ugzgdu P w Lubaniu
X

na 1 1a



Zalacznik nr1

do Zarzadzenia nr 256/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 14 grudnia 2021

Procedura windykacji naleznosci pienieznych Skarbu Panstwa
w trybie egzekucji sgdowej

|. Postanowienia ogolne

§1

llekro¢ w niniejszym Zarzgdzeniu mowa jest o:

1.

11.

12.

13.

14.
15.

Dyrektorze / Zastepcy Dyrektora — oznacza to Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu realizujgcego zadania starosty z upowaznienia
Starosty Lubanskiego;

Diuzniku — nalezy przez to rozumie¢ klienta Powiatowego Urzad Pracy w Lubaniu lub
pracodawce zobowigzanego do zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia;

Giownym Ksiegowym — oznacza to Gléwnego Ksiegowego Powiatowego Urzad Pracy
w Lubaniu;

Kpa — oznacza to Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.);

Pracowniku Referatu Ewidenciji i Swiadczen (ZE) — nalezy przez to rozumieé pracownika
Urzedu realizujgcego sprawe nienaleznie pobranego sSwiadczenia podlegajacego
egzekucji administracyjnej;

Pracowniku Dzialu Finansowo-Ksiegowego (DKF) — nalezy przez to rozumiec
pracownika Urzedu monitorujacego wptywy na rachunek bankowy Urzedu;

Pracowniku Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) — nalezy przez to rozumieé
pracownika zajmujacego sie dana formg aktywizacji os6b bezrobotnych;

Procedurach - nalezy przez to rozumieé¢ niniejsze Procedury windykacji naleznosci
pienigznych Skarbu Panstwa w trybie egzekucji sgdowej;

PRRP — nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Rynku Pracy;

. Radcy Prawnym — nalezy przez to rozumie¢ radce prawnego obstugujacego sprawy

Powiatowego Urzad Pracy w Lubaniu;

Samodzielnym Stanowisku ds. Ewidencji, Windykacji i Zamoéwien Publicznych (ZWZ) -
nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu zajmujgcego si¢ windykacjg naleznosci;
Tarczy Antykryzysowej - nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacii
kryzysowych oraz niektorych innych ustaw (t.j Dz. U. z 2021 r. poz. 374 ze zm.);

U.p.e.a. - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji {t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1427 ze zm.),

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 ze zm.).

§2

Procedura windykacji naleznosci pienieznych Skarbu Panstwa w trybie egzekucji sagdowej
w Urzedzie obejmuje w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

srodki na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,

refundacje kosztoéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla skierowanych
bezrobotnych,

refundacje przyznane w ramach prac interwencyjnych,
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Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 25/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 14 grudnia 2021

4. refundacje przyznane w ramach dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
bezrobotnego po 50 roku zycia

5. $rodki przyznane w ramach bonu na zasiedlenie,

6. srodki przyznane w ramach Tarczy Antykryzysowe;.

§3
Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji, Windykacji i Zamoéwien Publicznych (ZWZ).
1. Prowadzi ,Ewidencje windykacji naleznosci® w wersji elektronicznej, w ktérej zapisuje
wszystkie wykonane w toku postepowania egzekucyjnego czynnosci.
2. Niezwiocznie po otrzymaniu dokumentoéw sprawy dokonuje adnotaciji ,nalezno$c¢ wobec
PUP” do systemu Syriusz:
a) w przypadku dtuznikéw bedacych osobami bezrobotnymi: w Menu Formalna Obsiuga
Beneficjenta w rubryce ,Uwagi” .
tub
b) w przypadku dluznikéw bedacych pracodawcami w Menu Wspéfpraca z Kontrahentem
w zaktadce Metryczka w rubryce ,Uwag/’.
3. Po splacie naleznoéci usuwa z systemu Syriusz wpisy, o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

§3

Wszelkie ustalenia osobiste — wyjasnienia i ustalenia oraz propozycje dotyczace
poszczegdinych spraw poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej, zapisywane
sg w formie notatki sluzbowe;.

§4

ZWZ sporzadza miesieczne zestawienia naleznoSci Skarbu Panstwa, a nastepnie
przekazuje zestawienie Giownemu Ksiegowemu, ktéry dokonuje analizy zaleglosci na
podstawie sald.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem majg zastosowanie
w szczegdlnosci przepisy:
1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administrac;ji
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny
Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuaciji kryzysowych oraz niektérych innych ustaw.

ok oN

Il. Postepowanie egzekucyjne w trybie egzekucji sgdowej

§6

1. Pracownik CAZ monitoruje zawarte umowy w oparciu o ich postanowienia
i obowigzujace przepisy.

2. W przypadku stwierdzenia, ze doszio do naruszenia postanowien zawartych umow,
ktorych konsekwencija jest petne lub czesciowe wypowiedzenie oraz wezwanie do
zwrotu przyznanych srodkéw pracownik CAZ:

2.1. Sporzadza pisemne wypowiedzenie umowy, ktore zawiera:
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Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 25/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 14 grudnia 2021

211,

informacje o wypowiedzeniu umowy (w catosci lub w czesci) wraz z podaniem
podstawy prawnej i uzasadnieniem,;

2.1.2. wezwanie do zwrotu przyznanych $rodkéw wraz z odsetkami, jezeli dotyczy,

2.1.3.

214,
2.15.

2.1.6.

wyliczajac wysokos¢é kwoty do zwrotu na dzien sporzadzenia pisma, na ktorg

sktadajg sie naleznosc gtéwna i odsetki ustawowe;

termin zwrotu Srodkéw oraz, w przypadku form, w ramach ktorych naliczane sg
odsetki, informacje, iz nalezna do zwrotu kwota po dniu sporzadzenia pisma
ulega zwiekszeniu o odsetki — do pisma nalezy dotaczyé informacje zawierajaca

wysokosc kwoty do zwrotu wraz z odsetkami naliczonymi na 30 dni od daty

sporzadzenia pisma;

numer rachunku bankowego, na ktéry dluznik powinien dokonaé zwrotu
Srodkow;

informacje o skierowaniu sprawy na droge postepowania sadowego

‘'w przypadku nieuregulowania naleznosci;

informacje o mozliwosci ziozenia wniosku o zastosowanie ulgi w splacie,

w terminie do 14 dni od doreczenia pisma,

2.1.7. wskazanie poreczycieli, jezeli wystepujg w sprawie.

2.2. Monitoruje termin zwrotu srodkow, w przypadku:

2.2.1.

niedokonania zwrotu $rodkéw w wyznaczonym w wezwaniu terminie:

a) w przypadku formy zabezpieczenia weksel z poreczeniem wekslowym (aval):

- sporzgdza i wystgpuje z pismem wzywajacym do wykupienia weksla

w terminie 7 dni od daty doreczenia pisma; w pismie wskazuje, ze w dniu
zgtoszenia sie po wykup weksla pracownik CAZ wylicza kwote nalezng do
zwrotu tj. kwote gtébwng wraz z odsetkami ustawowymi liczonymi do dnia
zgloszenia, nastepnie zadang kwotg nalezy uregulowaé, a dowdd zaplaty,
ktory bedzie stanowi¢ podstawe do wydania weksla, przediozyé w Urzedzie;

- w przypadku niewykupienia weksla kieruje sprawe na droge postepowania

sgdowego zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 2.2, ppkt 2.2.1. lit b).

b} w przypadku braku zabezpieczenia w formie weksla z poreczeniem wekslowym

(aval) lub w przypadku niewykupienia weksla kieruje sprawe na droge
postepowania sadowego:

przygotowuje dokumenty w celu skierowania sprawy na droge postepowania
sgdowego w przypadku niewykupienia weksla przez diuznika lub poreczycieli
oraz w przypadkach innych form zabezpieczenia zwrotu przyznanych
Srodkdw, celem uzyskania prawomocnego orzeczenia sgadu nakazujgcego
zaptate umozliwiajgcego przekazanie dokumentacji sprawy do rozpoczecia
prowadzenia procedury windykacji naleznosci; cato§¢ dokumentacii
przekazuje za pokwitowaniem radcy prawnemu, a w przypadku jezeli nie jest
to mozliwe przekazuje sprawe bezposrednio do wlasciwego sadu; jezeli
zabezpieczeniem zwrotu Srodkéw byt akt notarialny o poddaniu sie egzekucii
przygotowuje wniosek ¢ nadanie klauzuli natychmiastowe] wykonalnosci (za
posrednictwem radcy prawnego — za pokwitowaniem Jub bezposrednio do
wiasciwego sadu);

po otrzymaniu wyroku sgdu, nakazu zaptaty ub po nadaniu aktowi klauzuli
wykonalnosci, pracownik CAZ przekazuje dokumenty ZWZ, celem wszczecia
procedur egzekucyjnych.

2.2.2. zlozenia przez diuznika wniosku o zastosowanie ulgi w splacie, przekazuje

cato$¢ dokumentacji do ZWZ, celem wszczecia postepowania administracyjnego
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Zalaeznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 25/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 14 grudnia 2021

majacego na celu ustalenie; czy zachodzg przestanki do uwzglednienia wniosku,
zgodnie z § 6 ust. 3.
3. W przypadku wniosku o zastosowanie ulgi w sptacie naleznosci ZWZ:

3.1. W przypadku wniesienia przez diuznika wniosku o zastosowanie ulgi w splacie

nalezno$ci poprzez odroczenie terminu splaty lub rozlozenie naleznosci na raty:

3.1.1. z dniem zlozenia wniosku o zastosowanie ulgi w splacie naleznosci wszczyna
postepowanie administracyjne i niezwlocznie przesyta diuznikowi zawiadomienie
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru; w zawiadomieniu informuje diuznika
o mozliwosci przediozenia do Urzedu dokumentdw poswiadczajgcych jego
sytuacje rodzinng i finansowa oraz do przedstawienia innych dokumentdw
mogacych miec istotne znaczenie dlia sprawy;

3.1.2. na podstawie zgromadzone] dokumentacji sporzadza analize sytuacji rodzinnej
i finansowej dluznika, ktorg przedktada Dyrektorowi / Zastepcy Dyrektora do
rozstrzygniecia;

3.1.3. po podijeciu rozstrzygniecia przez Dyrektora / Zastepce Dyrektora sporzadza
decyzje administracyjng dotyczaca zastosowania lub odmowie zastosowania
ulgi.

3.1.4. w przypadku zastosowania ulgi ZWZ.:

a) przekazuje kopi¢ decyzji Gtdwnemu Ksiggowemu;
b) we wspdipracy z pracownikiem DFK na biezaco monitoruje czy dtuznik
dokonuije wptat rat w wysokosci i terminach zawartych w decyz;ji.

3.1.5. W przypadku uregulowania calosci naleznosci przez diuznika, ZWZ:

a) sporzadza pismo do diuznika zgodnie z zapisem §7 ust. 8 pkt 8.1.,
b) catos¢ akt sprawy przekazuje do CAZ w celu okreslonym w § 7 ust. 8 pkt 8.4.

3.1.6. W przypadku niedokonania wptaty raty w wysokosci i terminie zawartym
w decyzji ZWZ przesyla do dluznika wezwanie do zaptaty pozostatej do spiaty
kwoty wraz z odsetkami ustawowymi za opdznienie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania pisma, powiadamiajgc jednoczesnie poreczycieli, jezeli wystepuja
w sprawie. W razie braku wplaty w terminie okreslonym w wezwaniu do zaptaty:

a) gdy zabezpieczeniem zwrotu Srodkéw jest weksel z deklaracjg wekslowg

ZWZ:

— wysyla diuznikowi wezwanie do wykupienia wypeiniohego przez PUP
weksla, zgodnie z trescig § 6 ust. 2 pkt 2.2, ppkt 2.2.1. lit. a),

— w przypadku niewykupienia weksla przez diuznika kieruje sprawe na droge
postepowania sgdowego zgodnie z zapisem § 6 ust. 2 pkt 2.2. ppkt 2.2.1.
lit. a) tiret drugi,

— po uzyskaniu prawomocnego wyroku sadu dokonuje czynnosci okreslonych
w § 7 ust. 6 —ust. 14.

b) gdy zabezpieczeniem zwrotu $rodkéw jest akt notarialny o poddaniu sig
egzekucji przez diuznika:

— pracownik ZWZ kieruje {za posrednictwem radcy prawnego — za
pokwitowaniem lub bezposrednio do wtasciwego sadu) wniosek o nadanie
klauzuli wykonalnosci aktowi notarialnemu,

— po uzyskaniu prawomocnego wyroku sgdu ZWZ dokonuje czynnosci
okreslonych w § 7 ust. 6 — ust. 14.

c) gdy zabezpieczeniem zwrotu Srodkéw jest blokada $rodkéw zgromadzonych
na rachunku bankowym:
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 25/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 14 grudnia 2021

- ZWZ kieruje sprawe na droge postgpowania sgdowego poprzez
sporzgdzenie pozwu o zaplate (za posrednictwem radcy prawnego — za
pokwitowaniem lub bezposrednio do wlasciwego sadu);

— po uzyskaniu prawomocnego wyroku sadu z klauzulg wykonalnosci ZWZ
sporzagdza pismo do banku o przekazanie naleznosci na rachunek
bankowy Urzedu;

— po wplacie naleznosci przez bank ZWZ sporzadza pismo informujgce
diuznika o uregulowaniu zobowigzania,

- calos¢ akt sprawy przekazuje do CAZ celem sporzadzenia korekty
zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis (o ile udzielone diuznikowi
wsparcie stanowito pomoc de minimis) oraz archiwizacji dokumentow akt

sprawy.

pracownika CAZ celem dokonania czynnosci okreslonych w § 6 ust. 2 pkt 2.2.
ppkt 2.2.1.

3.2. W przypadku wniesienia przez diuznika wniosku o zastosowanie ulgi w splacie

naleznosci poprzez czesciowe lub calkowite umorzenie, pracownik ZWZ:

3.2.1. z dniem ziozenia wniosku o zastosowanie ulgi w splacie naleznosci wszczyna
postepowanie egzekucyjne i niezwlocznie przesyla dluznikowi zawiadomienie
0 wszczeciu postgepowania ze zwrotnym potwierdzeniem  odbioruy;
w zawiadomieniu informuje dluznika o mozliwosci przediozenia do Urzedu
dokumentéw poswiadczajgcych jego sytuacje rodzinng i finansowg oraz do
przedstawienia innych dokumentéw moggcych mieé istotne znaczenie dia
sprawy,

3.2.2. na podstawie analizy zgormadzonej dokumentacji sporzadza Whiosek
o umorzenie naleZznosci, ktora przedktada Zastepcy Dyrektora, ktéry
przedstawia sprawe na posiedzeniu Powiatowej Rady Rynku Pracy w celu
uzyskania opinii;

3.2.3. Po uzyskaniu opinii PRRP i podjeciu rozstrzygniecia przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora pracownik przygotowuje decyzje administracyjng o:

a) umorzeniu catkowitym — zamykajgcg sprawe,

lub

b) umorzeniu czeSciowym — podlegajacg dalszemu monitorowaniu w celu
potwierdzenia dokonania wptaty czesci $wiadczenia nieumorzonego,

lub

c) odmowie umorzenia naleznosci.

3.2.4. W przypadku zastosowania ulgi decyzje administracyjng dorecza sie diuznikowi
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, drugi egzemplarz pozostawia sig
w aktach sprawy, kopie decyzji ZWZ przekazuje Gtéwnemu Ksiegowemu w celu
dokonania odpowiednich wyksiegowan naleznosci.

3.2.5. W przypadku odmowy umorzenia naleznosci, ZWZ przygotowuje odpowiednig
decyzje administracyjng, w ktdrej jednoczesnie proponuje diuznikowi mozliwosé
roztozenia naleznosci na dogodne raty. Jesli w terminie okreslonym w decyzji

| diuznik nie podejmie zadnych dziatan przekazuje dokumentacje do pracownika

| CAZ celem dokonania czynnosci okreslonych w § 6 ust. 2 pkt 2.2. ppkt 2.2.1.

|
3.1.7. W przypadku odmowy =zastosowania ulgi przekazuje dokumentacje do
|
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3.2.6. ZWZ kwartalnie nalicza odsetki ustawowe za opéznienie od niesptaconych
w terminie odroczonych lub rozlozonych na raty naleznosci zgodnie z art. 76 ust.
9b, ust. 9ci ust. 9d Ustawy.

§7

Postepowanie egzekucyjne w ZWZ prowadzone jest w nastepujacy sposéb:.

1. Pracownik CAZ przekazuije:

1.1. pracownikowi ZWZ calo§¢ dokumentacji, z ktérej wynika obowigzek zwrotu
nienaleznie pobranego swiadczenia, o ktérej mowa w § 6 ust. 2 pkt 2.1. ppkt 2.2.1
lit. b) tiret drugi;

1.2. Gidwnemu Ksieggowemu kopie wyroku sadu, nakazu zapltaty lub potwierdzenia
nadania aktowi notarialnemu klauzuli wykonalnosci.

. ZWZ we wspdlpracy z Gtdwnym Ksiegowym w dniu otrzymania dokumentacji z CAZ
sprawdza czy nalezno$é zostata wplacona w terminie okreslonym w dokumencie
naktadajgcym obowigzek jej zaptaty.

. W przypadku braku zaplaty we wskazanym terminie, Gtéwny Ksiegowy niezwiocznie
dokonuje naliczenia naleznosci w ksiegach rachunkowych; w przypadku otrzymania akt
sprawy w ostathim dniu miesigca naliczenia w ksiggach rachunkowych dokonuje sie na
ostatni dzien danego miesigca - zgodnie z art. 20 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217); powyzsze nalezno$ci stanowig
podstawe okreslenia kwoty odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

. Pracownik ZWZ kwartalnie nalicza odsetki zgodnie z art. 76 ust. 9b, ust. 8¢ i ust. 9d
Ustawy lub w zaleznos$ci od tresci prawomocnego orzeczenia sgdu.

. W przypadku niedokonania przez dtuznika zwrotu naleznosci w okreslonym pracownik
ZWZ informuje Radce Prawnego o nieuregulowaniu przez diuznika zalegto$ci oraz wnosi
o wystgpienie do sgdu o nadanie klauzuli wykonalno$ci dla orzeczenia sadu.

. Po otrzymaniu potwierdzenia nadania klauzuli wykonalnosci ZWZ wystepuje do Radcy
Prawnego o sporzadzenie wniosku o wszczecie postepowania egzekucyjnego, badz
w przypadku braku mozliwos$ci wystgpienia do Radcy Prawnego sporzadza wniosek
0 wszczecie postepowania egzekucyjnego i kieruje go do wilasciwego Komornika
Sadowego wraz z oryginalem prawomocnego orzeczenia sadu.

. Pracownik ZWZ monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez udzielanie
odpowiedzi na korespondencje otrzymywang od organu egzekucyjnego oraz kierowanie
zapytania o przebieg postepowania egzekucyjnego.

. W przypadku uregulowania naleznosci przez dluznika lub poreczycieli w trakcie
trwania postepowania egzekucyjnego ZWZ:
8.1. sporzgdza pismo:
a) o zakonczeniu sprawy, a w przypadku formy zabezpieczenia weksel
Z poreczeniem wekslowym aval - informujace dluznika oraz poreczycieli
o uregulowaniu zobowigzania, wskazujace termin odbioru weksla (termin ustalany
jest we wspdlpracy z CAZ), bedacy jednoczesnie terminem komisyjnego
zniszczenia weksla, w przypadku niezgtoszenia sig¢ po odbior (jezeli weksel
znajduje sie w dyspozycji Urzgdu); jezeli sprawa skierowana byta wczesniej na
droge postepowania sadowego i do sadu przekazany zostal oryginat weksla,
w pismie zawiera klauzule ,weksel znajduje sie w dyspozycji Sadu ..... w..."
b) w przypadku formy zabezpieczenia blokada srodkéw na rachunku bankowym - do
banku, w ktérym nastapilo zablokowanie srodkéw z informacjg o uregulowaniu
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11.

12.

13.

14.

zobowigzania, z wnioskiem o odblokowanie $rodkéw (pismo do wiadomosci
dtuznika);
8.2. informuje pisemnie organ egzekucyjny o uregulowaniu zobowigzania.
8.3. catos¢ akt sprawy przekazuje do CAZ celem:
a) sporzadzenia Kkorekty zaswiadczenia de minimis (o ile udzielone diluznikowi
wsparcie stanowito pomoc de minimis),
b) wydania/zniszczenia weksla, jezeli w pismie o ktérym mowa w § 7 ust. 8 pkt 8.1.
lit. a) wskazany zostat odbior weksla,
¢) archiwizacji dokumentow akt sprawy.
8.4. dokonuje usunigcia adnotacji ,naleznos¢ wobec PUFP" w systemie Syriusz.

. W przypadku uregulowania cato$ci naleznosci przez organ egzekucyjny ZWZ.

9.1. sporzadza pismo do dluznika zgodnie z zapisem §7 ust. 8 pkt 8.1.,
9.2. calo§¢ akt sprawy przekazuje do CAZ w celu okreslonym w § 7 ust. 8 pkt 8.3.
9.3. dokonuje usuniecia adnotacji ,naleznosc¢ wobec PUP" w systemie Syriusz.

. Jesli na skutek przeprowadzonej egzekucji wierzyciel nie zostat w petni zaspokojony lub

jesli zajety w toku egzekucji majatek dluznika nie rokuje pelnego zaspokojenia

wierzyciela, ZWZ moze przygotowaé wniosek o wyjawienie majgtku diuznika w celu

zlozenia go do sadu wg wlasciwosci diuznika.

Bezskuteczna egzekucja komornicza moze byé ponawiana, w kazdym czasie, jesli

w mys$!| przepiséw kodeksu cywilnego tytut wykonawczy nie ulegt przedawnieniu, a Urzad

powzigt wiadomosé o zmianie sytuacji majatkowej dluznika rokujacej odzyskanie

wierzytelnosci.

W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania

Srodkow przewidzianych w § 7 ust. 10, a Urzad nie posiada informacji o zmianie sytuacji

majatkowe]j dtuznika rokujgcej odzyskanie wierzytelnosci, a do uplywu terminu

przedawnienia pozostato nie wiecej niz 6 miesigcy nalezy rozpatrzy¢ czy nie zachodzg
przestanki do umorzenia naleznosci - w takim przypadku ZWZ uruchamia procedure
umorzenia wierzytelnosci poprzez przygotowanie:

12.1. zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego w sprawie
umorzenia nienaleznie pobranego $wiadczenia, ktére wysyla diuznikowi ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

12.2. wniosku na posiedzenie PPRP.

Po uzyskaniu opinii PRRP i podjeciu przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora decyzji

0 umorzeniu nienaleznie pobranego swiadczenia ZWZ:

13.1. przygotowuje decyzje o umorzeniu naleznosci; decyzje dorecza sie dtuznikowi za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, drugi egzemplarz pozostawia sie akt sprawy
ZWZ, za$ kopie decyzji pracownik ZWZ przekazuje Glownemu Ksiegowemu
w celu dokonania odpowiednich wyksiegowan naleznosci;

13.2. sporzgdza pismo zgodnie z zapisem §7 ust. 8 pkt 8.1.;

13.3. calos¢ akt sprawy przekazuje do CAZ w celu okreslonym w § 7 ust. 8 pkt 8.3.;

13.4. dokonuje usuniecia adnotagii ,naleznosé wobec PUP" w systemie Syriusz.

W przypadku wystapienia diuznika z wnioskiem o zawarcie ugody w celu roztozenia na
raty lub odroczenia terminu ptatnosci naleznosci po prawomocnym orzeczeniu Sadu,
ZWZ prowadzi postgpowanie zgodnie z § 6 ust. 3 pkt 3.1. ppkt 3.1.1.-3.1.3.

14.1. W przypadku zastosowania ulgi ZWZ:
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a) sporzadza decyzje administracyjng dotyczaca zastosowania ulgi, kopie decyzji
przekazuje do CAZ oraz Giéwnemu Ksiegowemu,

b) sporzadza wniosek do organu egzekucyjnego o zawieszenie postepowania
egzekucyjnego w zwigzku z zastosowaniem wobec diuznika ulgi w splacie
naleznosci,

c) po uregulowaniu naleznosci przez dluznika:

— zwraca sie z wnioskiem o umorzenie egzekucji w zwigzku z uregulowaniem
| naleznosci przez dtuznika,

| — sporzadza pismo zgodnie z zapisem §7 ust. 8 pkt 8.1.,

' — catosé akt sprawy przekazuje do CAZ w celu okreslonym w § 7 ust. 8 pkt 8.3.

: — dokonuje usuniecia adnotacji ,nafeznos$¢ wobec PUP’ w systemie Syriusz.

| d) w przypadku niewywigzania sie diuznika z postanowienn zastosowanej ulgi

| sporzadza wniosek do organu egzekucyjnege o podjecie zawieszonego

| postepowania w zwigzku z ustaniem przyczyny zawieszenia.
14.2. W przypadku odmowy zastosowania ulgi ZWZ przygotowuje decyzje
administracyjna, ktéra przekazuje dtuznikowi ze =zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

|
| §8
1. W celu biezacego nadzoru nad przebiegiem postepowan egzekucyjnych Dyrektor/
Zastepca Dyrektora zwoluje raz na pot roku spotkanie, na ktérym wraz z Gtéwnym
Ksiegowym i ZWZ omawiane sa wszystkie zobowigzania oraz podejmowane sa
decyzje, co do dalszych dziatan.
2. Ze spotkania, o ktérym mowa w § 8 ust. 1. ZWZ sporzgdza protokét.

DYREKTOR )
Powiatowcgo %Lubmu
)¢ na Hpdyma
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Procedura windykaciji naleznosci pienieznych Skarbu Panstwa
w trybie egzekucji administracyjnej

l. Postanowienia ogdlne

§1

llekro¢ w niniejszym Zarzgdzeniu mowa jest 0;

1.

11.

12.
13.

Dyrektorze / Zastepcy Dyrektora — oznacza to Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu realizujgcego zadania starosty z upowaznienia
Starosty Lubanskiego;

Dluzniku — nalezy przez to rozumieé klienta Powiatowego Urzad Pracy w Lubaniu
zobowigzanego do zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia;

Glownym Ksiegowym — oznacza to Gtéwnego Ksiggowego Powiatowego Urzad Pracy
w Lubaniu;

Kpa — oznacza to Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.);

Pracowniku Referatu Ewidenciji i Swiadczen (ZE) — nalezy przez to rozumieé pracownika
Urzedu realizujgcego sprawe nienaleznie pobranego s$wiadczenia podlegajacego
egzekucji administracyjnej;

Pracowniku Dziatu Finansowo-Ksieggowego (DKF) — nalezy przez to rozumieé
pracownika Urzedu monitorujgcego wplywy na rachunek bankowy Urzedu;

Pracowniku Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) — nalezy przez to rozumieé
pracownika zajmujgcego sie dang formg aktywizaciji oséb bezrobotnych;

Procedurach - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Procedury windykacji naleznosci
pienieznych Skarbu Panstwa w trybie egzekucji administracyjnej;

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy;

Samodzielnym Stanowisku ds. Ewidencji, Windykacji i Zamoéwien Publicznych (ZWZ) -
nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu zajmujgcego sie windykacjg naleznosci;
U.p.e.a. - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1427 ze zm.);

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu;

Ustawie — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promog;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 ze zm.).

§2

Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji, Windykacji i Zamowien Publicznych (ZWZ):

1. Prowadzi ,Ewidencje windykacji naleznosci® w wersji elektronicznej, w ktdrej zapisuje
wszystkie wykonane w toku postepowania egzekucyjnego czynnosci.

2. Niezwlocznie po otrzymaniu dokumentéw sprawy dokonuje adnotacji ,naleznosé¢ wobec
PUFP" do systemu Syriusz w zaktadce Formalna Obstuga Beneficjenta w kartotece
dtuznika w rubryce ,Uwagi". Po sptacie nalezno$ci usuwa powyzszy wpis.

§3
Wszelkie ustalenia osobiste — wyjasnienia [ ustalenia oraz propozycje dotyczace

poszczegolnych spraw poczynione w rozmowie telefonicznej lub bezposredniej, zapisywane
sg w formie notatki stuzbowe)j.
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§4

Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji, Windykacji i Zamowien Publicznych (ZWZ)
sporzadza miesigczne zestawienia naleznosci Skarbu Panstwa, a nastgpnie przekazuje
zestawienie Gidwnemu Ksiegowemu, ktdry dokonuje analizy zalegto$ci na podstawie sald.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem majg zastosowanie
w szczegolnosci przepisy:
1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
2. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
3. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
4. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny

Il. Postepowanie egzekucyjne w trybie egzekucji administracyjnej

§6

Procedura windykacji naleznosci pienieznych Skarbu Panstwa w trybie egzekucii

administracyjnej w Urzedzie obejmuje w szczegdlnosci:

1. $wiadczenia pieniezne wyptacone mimo zaistnienia okolicznosci powodujgcych ustanie
praw do ich pobierania, jezeli pobierajacy te $wiadczenie byt pouczony o tych
okolicznosciach.

2. Swiadczenia pieniezne wyplacone na podstawie nieprawdziwych os$wiadczen Ilub
sfalszowanych dokumentdéw albo w innych przypadkach swiadomego wprowadzenia
w blad Urzedu przez osobe pobierajaca to Swiadczenie.

3. =zasilek, stypendium Iub inne Swiadczenie pieniezne finansowane z Funduszu Pracy
wyplacone osobie za okres, za ktéry nabyla prawo do emerytury, $wiadczenia
przedemerytalnego, renty z tytulu niezdolnosci do pracy, renty szkoleniowej, renty
rodzinnej, renty socjalnej, zasitku macierzyriskiego, zasitku w wysokosci zasitku
macierzynskiego, zasitku chorobowego lub $wiadczenia rehabilitacyjnego, jezeli organ
rentowy, ktéry przyznat Swiadczenie nie dokonat jego pomniejszenia na zasadach
okreslonych w art. 78 Ustawy.

4. koszty szkolenia i koszty stazu, w przypadku osob, ktdre z wiasnej winy nie ukonfczyty
szkolenia lub stazu, z wyjgtkiem przypadkéw, gdy przyczynag nieukonczenia szkolenia
lub stazu byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej, lub w przypadku gdy skierowanie na szkolenie lub skierowanie na staz
nastapilo na podstawie nieprawdziwych oswiadczen lub sfalszowanych dokumentow
albo w innych przypadkach $wiadomego wprowadzenia w blad Urzedu przez osobe
skierowana na szkolenie lub staz.

5. koszty przygotowania zawodowego dorostych poniesione z Funduszu Pracy,
w przypadku uczestnikéw przygotowania zawodowego dorostych, ktorzy z wiasnej winy
przerwali program tego przygotowania lub nie przystapili do egzaminu zawodowego,
czeladniczego lub sprawdzajgcego, z wyjatkiem przypadkdéw, gdy powodem przerwania
programu tego przygotowania zawodowego lub nieprzystgpienia do egzaminu byio
podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, (ub
w przypadku gdy skierowanie na przygotowanie zawodowe dorostych nastagpito na
podstawie nieprawdziwych o$wiadczen lub sfalszowanych dokumentéw albo w innych
przypadkach $wiadomego wprowadzenia w bigd Urzedu przez osobe skierowana na
przygotowanie zawodowe dorostych.
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6. zasilek wyplacony za okres, za ktéry, w zwigzku z orzeczeniem sadu, wyplacono
wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy lub odszkodowanie z tytutu wadliwego
wypowiedzenia umowy o prace.

7. Swiadczenie pienigzne wyptacone z Funduszu Pracy za okres po $mierci uprawnionego;

8. $wiadczenie przedemerytalne wyplacone w kwocie zaliczkowej, jezeli organ rentowy
odmoéwit wydania decyzji ustalajgcej wysoko$¢ emerytury w celu ustalenia wysokosci
Swiadczenia przedemerytalnego.

7

Postepowanie egzekucyjne w Referacie E§widencji i Swiadczeri (ZE) prowadzone jest

w nastepujacy sposob:

1. Pracownik ZE zobowigzany jest zgodnie z art. 12 Kpa przeprowadzi¢ wnikliwie i bez
zbgdnej zwioki postepowanie i wyjasnic przyczyne oraz okolicznosci uzasadniajgce,
iz Swiadczenie jest nienaleznie pobranym,

2. Postgpowanie powinno by¢ przeprowadzone na podstawie cato$ci zgromadzonych
dokumentdw, ktére powinny znajdowac sie w aktach osobowych, tj. w szczegolnosci
pisma CAZ, wydruki raportow ZUS oraz dokumentéw przediozonych przez klienta
Urzedu.

3. Po zebraniu i rozpatrzeniu cato$ci materialu dowodowego pracownik ZE sporzgdza
decyzje administracyjng o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych s$wiadczen,
stosownie do rodzaju $wiadczenia pienieznego, ktoérego zwrot dotyczy.

4. W przypadku, gdy decyzja jest prawomocna i wystapito podejrzenie popelnienia
przestepstwa $ciganego z art. 233, art. 270, art. 310 Kodeksu karnego pracownik ZE,
po uzyskaniu opinii radcy prawnego, przygotowuje zawiadomienie do prokuratury
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

5. Pracownik ZE, we wspéipracy z pracownikiem DFK, monitoruje terminowos$¢ wptat
zadiuzenia wobec Urzedu.

6. W przypadku, gdy dtuznik dokona zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia, ktére bylo
opodatkowane podatkiem od osdb fizycznych, w terminie okreslonym w decyzji,
pracownik ZE pisemnie informuje wiadciwy Urzad Skarbowy i dluznika o wysokosci
Zzwroconego nienaleznie pobranego $wiadczenia.

7. W przypadku niedokonania zwrotu przez dluznika nienaleznie pobranego $wiadczenia
w terminie okreslonym w decyzji, pracownik ZE niezwlocznie przekazuje kserokopie
decyzji oraz zwrotnego potwierdzenia odbioru decyzji do ZWZ w celu prowadzenia
dalszej egzekucji naleznosci.

8. Przekazania dokonuje sie za podpisem w ,Rejestrze spraw przekazanych do ZWZ'.
Rejestr, ktéry prowadzi ZE, zawiera co najmniej:

a) liczbe porzgdkowa,

b) nazwisko i imie osoby, ktérej sprawa dotyczy,

c) numer akt sprawy,

d) PESEL osoby,

e) adres,

f) znak pisma,

g) numer decyzji,

h) date wydania decyzji,

i) date przekazania kopii decyzji wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru do ZWZ,
j) podpis osoby otrzymujgcej kserokopie decyzji i zwrotnego potwierdzenie odbioru,
k) date wyegzekwowania naleznosci.
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§8

Postepowanie egzekucyjne w ZWZ i DKF prowadzone jest w nastepujacy sposéb:

1.

2.

3.

3.1.

ZWZ na biezaco przekazuje Giéwnemu Ksiegowemu kopie decyzji, o ktdorych mowa
w§7pkt7.
Giéwny Ksiegowy niezwlocznie po otrzymaniu kopii decyzji o nienaleznie pobranym
$wiadczeniu dokonuje naliczenia naleznosci w ksiegach rachunkowych; w przypadku
otrzymania decyzji w ostatnim dniu miesigca naliczenia w ksiggach rachunkowych
dokonuje sie na ostatni dzierh danego miesigca — zgodnie z art. 20 ust. 1 Ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci; powyzsze naleznosSci stanowig podstawe
okreslenia kwoty odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci; naleznosci stajg sie¢ zaleglosciag
nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym
od pracy; jezeli termin przypada na dzier ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci
jest nastepny najblizszy dzien powszedni roboczy.
W przypadku:
niedokonania zwrotu nienaleznie pobranego Swiadczenia wynikajgcego z decyzji
administracyjnej, kiérego taczna wysokosé przekracza dziesigciokrotno$é kosztow
upomnienia ZWZ:

3.1.1. niezwiocznie podejmuje wobec diuznika dziatania informacyjne zmierzajgce do

dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku, tj. podejmuje probe rozmowy

telefoniczne] z dtuznikiem, w ktére] przekonuje go do zwrotu nienaleznego

$wiadczenia w terminie do 3 dni kalendarzowych od daty przeprowadzenia
rozmowy, informujgc m.in. Ze w przypadku niewplacenia naleznej kwoty, wszczete
zostanie postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggniecia naleznosci

w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie diuznika

kosztami upomnienia oraz kosztami egzekucyjnymi, w tym oplaty manipulacyjnej

w kwocie 100 zt; w przypadku nieudanej proby potgczenia telefonicznego pracownik

podejmuje jeszcze dwie proby telefonicznego skontaktowania sie@ z diuznikiem;

z przebiegu rozmowy lub nieudanej préby jej przeprowadzenia sporzadzana jest

notatka stuzbowa, ktéra jest umieszczana w aktach sprawy,

a) w przypadku nieudanej proby telefonicznego skontaktowania sie z diuznikiem
przyjmuje sie, ze nie zostaly podjete dziatania informacyjne, w zwigzku z czym
ZWZ niezwlocznie sporzadza upomnienie i wysyta je diuznikowi ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru; upomnienie sporzadza sie zgodnie z § 2 Rozporzgdzenia
Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r.
w sprawie danych zawartych w upomnieniu;

b) w przypadku udanej proby telefonicznego skontaktowania sig@ z dtuznikiem
i dokonania przez niego zwrotu w ustalonym w rozmowie terminie:

— pracownik DKF na biezaco przekazuje ZWZ wydruk potwierdzenia dokonania
wplaty przez diuznika,

— ZWZ sporzadza pismo do diuznika informujace o zakonczeniu sprawy
i wysyta je ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, drugi egzemplarz pisma
pozostaje w aktach sprawy; w przypadku, gdy diuznik dokona zwrotu
nienaleznie pobranego $wiadczenia, ktore byto opodatkowane podatkiem od
osob fizycznych, ZWZ wydaje zaswiadczenie o wysokosci zwrdoconego
nienaleznie pobranego $éwiadczenia i przekazuje je diuznikowi oraz wiasciwemu
Urzedowi Skarbowemu;

— ZW?Z dokonuje usunigcia adnotacji ,naleznosé wobec PUP’ w systemie Syriusz
w zakfadce Formalna Obstuga Beneficjenta w kartotece diuznika w rubryce
SLwagi”.
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3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

c) w przypadku udanej proby telefonicznego skontaktowania sie¢ z dtuznikiem
i niedokonania przez niego zwrotu w ustalonym w rozmowie terminie, ZWZ
niezwiocznie wysyta do dluznika pismo ze -zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
stanowigce wezwanie do zaplaty, zawierajgce pouczenie 0 mozliwosci ziozenia
wniosku o zastosowanie ulg w splacie swiadczen nienaleznie pobranych w ciagu
3 dni roboczych od daty doreczenia pisma. W przypadku jezeli:

— dtuznik dokona zwrotu nienaleznie pobranego Swiadczenia zastosowanie ma
§ 8 ust. 3 pkt 3.1. ppkt 3.1.1. lit. b) niniejszych Procedur,;

— diuznik nie dokona zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia w terminie
okreSlonym w wezwaniu do zaplaty lub w tym terminie nie zlozy wniosku
o zastosowanie ulg, ZWZ wysyla do diuznika upomnienie, przed uplywem
21 dni kalendarzowych liczgc od dnia, w kiérym po raz pierwszy podjeto
dziatania informacyjne; upomnienie sporzgdza sie zgodnie z § 2
Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu;

— dluznik ztozy wniosek o zastosowanie ulgi w splacie nienaleznie pobranego
swiadczenia zastosowanie ma § 9 niniejszych Procedur.

W przypadku, jezeli po wystaniu upomnienia diuznik:

a) dokonania zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia w terminie wynikajacym
z upomnienia zastosowanie ma § 8 ust. 3 pkt 3.1. ppkt 3.1.1. lit. b) niniejszych
Procedur,;

b) nie dokona zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia w terminie okreslonym
w upomnieniu, pracownik DKF sporzadza stosowng adnotacje o niedokonaniu
wptlaty na odwrocie egzemplarza upomnienia znajdujacego sie w aktach sprawy
ZWZ, a ZWZ niezwlocznie sporzgdza tytut wykonawczy (majgc na uwadze, ze
postepowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete dopiero po uplywie 7 dni od dnia
doreczenia upomnienia), ktory przekazuje do wiasciwego Naczeinika Urzedu
Skarbowego w celu wszczecia postepowania egzekucyjnego, zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie
przekazywania tytutu wykonawczego | innych dokumentéw do organu
egzekucyjnego i Rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorow tytutow wykonawczych
stosowanych w egzekuciji administracyjnej.

ZWZ monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego poprzez udzielanie

odpowiedzi na korespondencje otrzymywang od organu egzekucyjnego oraz kieruje

do organdw egzekucyjnych zapytania o przebieg postepowania egzekucyjnego.

W przypadku uregulowania naleznosci przez dluznika osobiscie w trakcie trwania

postepowania egzekucyjnego ZWZ:

a) informuje pisemnie organ egzekucyjny o uregulowaniu zobowigzania i zwraca sie
z wnioskiem o wycofanie tytutu wykonawczego,

b) informuje pisemnie diuznika o zakonczeniu sprawy w zwigzku z uregulowaniem
naleznosci,

c) dokonuje usuniecia adnotacji ,nalezno$é wobec PUP’ w systemie Syriusz
w zaktadce Formalna Obstuga Beneficjenta w kartotece diuznika w rubryce
LSLUwagi”,

d) w przypadku, gdy diuznik dokona zwrotu nienaleznie pobranego Swiadczenia,
ktére bylo opodatkowane podatkiem od osdb fizycznych, ZWZ wydaje
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zaswiadczenie o wysokosci zwréconego nienaleznie pobranego $wiadczenia
i przekazuje je dluznikowi oraz wtasciwemu Urzedowi Skarbowemu.

3.1.5. W przypadku uregulowania catosci naleznosci przez organ egzekucyjny, ZWZ:

3.1.6.

3.2.

3.2.1.

a) informuje pisemnie diuznika o zakoriczeniu egzekucji oraz przekazuje kserokopig
pisma-do ZE w celu dotaczenia do akt osobowych diuznika;

b) dokonuje usuniecia adnotacji ,naleznos¢ wobec PUFP’ w systemie Syriusz
w zakladce Formalna Obstuga Beneficjenta w kartotece diuznika w rubryce
LSUwagi’.

c) wydaje zaswiadczenie o0 wysokosci zwréconego nienaleznie pobranego
Swiadczenia i przekazuje je diuznikowi oraz wtasciwemu Urzedowi Skarbowemu
w przypadku, gdy zwrécone nienaleznie pobrane $wiadczenie bylo opodatkowane
podatkiem od oséb fizycznych.

W przypadku wydania postanowienia przez Naczelnika Urzedu Skarbowego

0 umorzeniu postepowania egzekucyjnego z powodu braku majatku, z ktérego mozna

dochodzi¢ nalezno$ci lub w przypadku stwierdzenia, ze Koszty egzekucyjne

przewyzszg kwote dochodzonej naleznosci, ZWZ monitoruje sytuacje diuznika,

w szczegblnoSci w oparciu o dane zawarte w bazie Syriusz i raportach ZUS oraz

termin przedawnienia zobowigzania. W przypadku jezeli:

a) w okresie do 30 miesigcy od umorzenia postepowania egzekucyjnego ZWZ
uzyska informacje o majgtku lub zrédle dochodu diuznika, z ktérego jest mozliwe
wyegzekwowanie Srodkéw pienieznych przewyzszajacych Kkoszty egzekucyjne,
sporzgdza wniosek do wiasciwego organu egzekucyjnego o ponowne wszczgcie
postepowania egzekucyjnego; wniosek sporzadza si¢ zgodnie z § 2
Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
18 grudnia 2020 r. w sprawie szczegdlowego zakresu informaciji zawartych we
whniosku 0 ponowne wszczecie egzekucji administracyjne;j,

b) w okresie do 30 miesigcy od umorzenia postgpowania egzekucyjnego ZWZ nie
uzyska informacji o majatku lub zrédle dochodu diuznika, z ktdrego jest mozliwe
wyegzekwowanie Srodkéw pienigznych przewyZszajgcych koszty egzekucyjne
przygotowuje:

—~ zawiadomienie © wszczeciu postepowania administracyjnego w sprawie
umorzenia nienaleznie pobranego Swiadczenia, ktére wysyta diuznikowi ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

— whniosek na posiedzenie PPRP.

. Po uzyskaniu opinii PRRP i podjeciu przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora decyzji

0 umorzeniu nienaleznie pobranego $wiadczenia ZWZ:

a) przygotowuje decyzje o umorzeniu naleznoéci; decyzje dorgcza sie diuznikowi za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, drugi egzemplarz pozostawia w aktach sprawy
ZWZ, zas kopie decyzji ZWZ przekazuje Gtéwnemu Ksiggowemu w celu
dokonania odpowiednich wyksiggowan naleznosci;

b) dokonuje usuniecia adnotacji ,naleznos¢ wobec PUP’ w systemie Syriusz
w zakladce Formalna Obsiuga Beneficijenta w kartotece diuznika w rubryce
Uwagi”.

niedokonania zwrotu nienaleznie pobranego Swiadczenia wynikajgcege z decyzji
administracyjnej, ktérego {aczna wysokoS¢ nie przekracza dziesigciokrotnosci
kosztéw upomnienia ZWZ:

niezwiocznie podejmuje wobec diuznika dziatania informacyjne zmierzajgce do

dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku, tj. podejmuje prébg rozmowy
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3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

telefonicznej z dluznikiem, w kidrej przekonuje go do =zwrotu nienaleznego
Swiadczenia w terminie do 14 dni kalendarzowych od daty przeprowadzenia
rozmowy, informujgc m.in., ze w przypadku niewplacenia naleznej kwoty, wszczete
zostanie postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego Sciggniecia naleznosci
w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie diuznika
kosztami upomnienia oraz kosztami egzekucyjnymi, w tym oplaty manipulacyjnej
w kwocie 100 zt; w przypadku nieudanej préby potaczenia telefonicznego pracownik
podejmuje jeszcze dwie préby telefonicznego skontaktowania sie z diuznikiem;
z przebiegu rozmowy lub nieudanej proby jej przeprowadzenia sporzadzana jest
notatka stuzbowa, ktdra jest umieszczana w aktach sprawy,
w przypadku nieudanej proby telefonicznego skontaktowania sie z dtuznikiem lub
w przypadku udanej proby telefonicznego skontaktowania sie z dluznikiem
jednak dalszego niedokonania przez niego zwrotu w ustalonym w rozmowie terminie,
ZWZ wysyta do diuznika pismo ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, stanowigce
wezwanie do zaplaty, zawierajgce pouczenie o mozliwosci zlozenia wniosku
o zastosowanie ulg w sptacie $wiadczen nienaleznie pobranych w ciggu 7 dni
kalendarzowych od daty doreczenia pisma. W przypadku jezeli:
a) diuznik dokona zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia zastosowanie ma § 8
ust. 3 pkt 3.1. ppkt 3.1.1. lit. b) niniejszych Procedur;
b) dluznik nie dokona =zwrotu nienaleznie pobranegoe sSwiadczenia w terminie
okreslonym w wezwaniu do zaptaty lub w tym terminie nie ziozy wniosku
o zastosowanie ulg ZWZ ponownie przystepuje do dziatan informacyjnych,
o ktérych mowa w § 8 ust. 3 pkt 3.2. ppkt 3.2.1 i ppkt 3.2.2.,, po uptywie
3 miesigcy liczgc od dnia, w ktdrym po raz pierwszy podjeto dziatania
informacyijne;
c) diuznik ztozy wniosek o zastosowanie ulgi w sptacie nienaleznie pobranego
Swiadczenia zastosowanie ma § 9 niniejszych Procedur.
W przypadku, gdy okres uptywu terminu przedawnienia jest réwny lub krétszy niz
6 miesigcy, ZWZ wysyla diuznikowi upomnienie ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, a nastepnie postepuje zgodnie z czynnosciami okreslonych w § 8 ust. 3 pkt
3.1. ppkt 3.1.2. - ppkt 3.1.7.
Urzad moze nie podejmowaé czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkéw
egzekucyjnych, jezeli laczna wysoko$¢ naleznosci pienieznej, odsetek z tytulu
niezaptacenia jej w terminie i kosztéw upomnienia nie przekracza dziesigcickrotnosci
kosztéw upomnienia, chyba ze okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosci
pienieznej jest krotszy niz 6 miesigey.

§9

Postepowanie egzekucyjne w przypadku wniosku o zastosowanie ulgi w splacie naleznosci

prowadzone jest w nastepujgcy sposob:

1. W przypadku wniesienia przez dtuznika wniosku o zastosowanie ulgi w spiacie
naleznosci poprzez odroczenie terminu splaty lub roziozenia naleznosci na raty
pracownik ZWZ:

1.1.

z dniem ztozenia wniosku o zastosowanie ulgi w sptacie naleznosci wszczyna
postepowanie egzekucyjne i niezwlocznie przesyta dluznikowi zawiadomienie
0 wszczeciu postepowania ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru; w zawiadomieniu
informuje dluznika o© mozliwosci przediozenia do Urzedu dokumentow
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1.2,

©1.3.
2.

2.1.

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

3.

2.

poéwiadczajacych jego sytuacje rodzinng i finansowg oraz do przedstawienia innych
dokumentéw mogacych mieé istotne znaczenie dla sprawy;
na podstawie zgormadzonej dokumentacji sporzadza analize sytuacji rodzinnej
i finansowej diuznika, ktérg przedkiada Dyrektorowi / Zastepcy Dyrektora do
rozstrzygniecia;
po podjeciu rozstrzygniecia przez Dyrektora / Zastepce Dyrekiora sporzadza decyzje
administracyjng dotyczacg zastosowania lub odmowie zastosowania ulgi.
W przypadku wniesienia przez dluznika wniosku o zastosowanie ulgi w sptacie
naleznosci poprzez czesciowe lub catkowite umorzenie, ZWZ:
z dniem zlozenia wniosku o zastosowanie ulgi w splacie naleznosci wszczyna
postepowanie egzekucyjne [ niezwlocznie przesyta dluznikowi zawiadomienie
0 wszczeciu postepowania ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru; w zawiadomieniu
informuje  dluznika o mozliwosci przedlozenia do Urzedu dokumentdw
poswiadczajgcych jego sytuacje rodzinng i finansowg oraz do przedstawienia innych
dokumentdéw mogacych miec istotne znaczenie dla sprawy;
na podstawie analizy zgormadzonej dokumentacji sporzadza Whiosek o umorzenie
naleznosci, kitora przedktada Zastepcy Dyrektora, ktéry przedstawia sprawe na
posiedzeniu Powiatowej Rady Rynku Pracy w celu uzyskania opinii;
Po uzyskaniu opinii PRRP i podjeciu rozstrzygniecia przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora pracownik przygotowuje decyzje administracyjng o:
a) umorzeniu catkowitym — zamykajgcy sprawe,
lub
b) umorzeniu czgsciowym ~— podlegajgca dalszemu monitorowaniu w celu
potwierdzenia dokonania wptaty czesci $wiadczenia nieumorzonego,
Jub h
c) odmowie umorzenia naleznosci.
Decyzje administracyjng dorecza sie diuznikowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
drugi egzemplarz pozostawia sie w aktach sprawy ZWZ, kopie decyzji ZWZ przekazuje
Giéwnemu Ksiegowemu w celu dokonania odpowiednich wyksiggowan naleznosci.
W przypadku odmowy umorzenia naleznosci, ZWZ przygotowuje odpowiednig decyzje
administracyjna, w ktdrej jednoczesnie proponuje dluznikowi mozliwosé roziozenia
naleznosci na dogodne raty. Je$li w terminie okreslonym w decyzji diuznik nie
podejmie Zadnych dziatar dokonuje sie czynnosci okreslonych w § 8 pkt 3.
ZWZ kwartalnie nalicza odsetki od niespltaconych w terminie odroczonych Iub
rozlozonych na raty naleznosci zgodnie z art. 76 ust. 9a. Ustawy.

10
W celu biezacego nadzoru nad przeiiegiem postepowan egzekucyjnych Dyrektor/
Zastepca Dyrektora zwoluje raz na pét roku spotkanie, na kiérym wraz z Gldwnym
Ksiegowym | ZWZ omawiane sg wszystkie zobowigzania oraz podejmowane s3 decyzje,
co do dalszych dziatan.
Ze spotkania, o ktérym mowa w § 10 ust. 1. ZWZ sporzadza protokét.
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