Zarzadzenie Nr 37/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 23 czerwca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym oraz procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze
publicznoprawnym w trybie egzekucji administracyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Czeladzi

Na podstawie przepisu art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 305), komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) oraz
§ 3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 25/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia
9 grudnia 2021 roku

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam nastepujace procedury windykacji naleznosci w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Czeladzi:

1. Procedure windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedure windykacji naleznoéci pienieznych o charakterze publicznoprawnym w trybie egzekuciji
administracyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi, stanowigca zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikéw poszczegodlnych komoérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi do zapoznania z trescig procedur windykacji naleznosci, o ktérych mowa
w § 1 niniejszego zarzadzenia, wszystkich podlegtych pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Zaméwien Publicznych i Windykaciji.

§ 4. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie w BIP Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 19 sierpnia 2020 roku w przedmiocie wprowadzenia procedury windykacji naleznosci pienieznych
o0 charakterze cywilnoprawnym oraz procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze
publicznoprawnym w trybie egzekucji administracyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta Jozwin - Rybska



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 23 czerwca 2022 r.

Procedura windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

§1
Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Czeladzi (zwany takze: Osrodkiem) obejmuje naleznosci wynikte ze stosunkéw cywilnoprawnych,
w szczegolnosci: dochody z najmu, sprzedazy, dzierzawy i innych stosunkéw cywilnoprawnych
dokumentowanych wystawianymi przez pracownikow Os$rodka fakturami, rachunkami i innymi
dokumentami stanowigcymi podstawe ich zaptaty.

§2
W stosunku do dtuznikdw, ktérzy nie dotrzymujg termindw regulowania nalezno$ci
w terminie 30 dni od daty ich wymagalnosci, wszczete zostaje postepowanie windykacyjne
prowadzone przez Dziat Zaméwien Publicznych i Windykaciji.

§3

1. Pracownicy Dziatow, sporzadzajacy umowy cywilnoprawne lub inne dokumenty, o ktérych mowa w
§ 1, sa zobowigzani do niezwlocznego przekazywania do Dziatlu Finansowo -Ksiegowego
dokumentow, z ktérych wynika:

1) osoba dtuznika

2) obowigzek zaptaty naleznosci,

3) zmiana wysokosci naleznosci,

4) zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego Zzrodtem
zobowigzania.

2. Dziat wiasciwy merytorycznie, przekazuje do Dziatu Finansowo — Ksiegowego i Dziatu Zaméwien
Publicznych i Windykacji nastepujace dokumenty okreslajgce  wysoko$é naleznosci, a w
szczegolnosci:

1) imie i nazwisko diuznika,
2) aktualny adres dtuznika,
3) kwote naleznosci na dany okres,
4) podliczenie sumy ogdlnej sporzadzonego wykazu,
5) podpis osoby merytorycznie i formalnie odpowiedzialnej za sporzadzenie wykazu oraz podpis
kierownika Dziatu.
Wszelkie informacje o zmianach dotyczacych np. powyzszych naleznosci dokonywanych w ciggu
roku nalezy przekazywac w terminie 7 dni od daty otrzymania umowy badz innej informacji.

3. Dziat Zamoéwien Publicznych i Windykacji na biezgco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza
ich weryfikacje i sprawdza, czy naleznosci te zostaty wptacone w terminie okreslonym w
dokumencie naktadajgcym obowigzek ich uiszczenia.

4. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci Dziat Zaméwien Publicznych i Windykac;ji
niezwtocznie przygotowuje i przesyta diuznikowi wezwanie do zapfaty pod rygorem skierowania
sprawy na droge postepowania sagdowego. W razie braku skutecznego doreczenia wezwania do

zaptaty kierowane jest do diuznika ponownie. Wzér wezwania do zapfaty stanowi zatagcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

5. Dziat Zaméwien Publicznych i Windykacji prowadzi ewidencje wezwan do zaptaty wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

6. Wezwanie do zapfaty zawiera (przyktadowo):

1) imie i nazwisko adresata lub nazwe firmy,

2) kwote naleznosci gtéwnej,

3) termin pfatnosci,

4) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznos¢,

5) informacje o skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego, w przypadku braku
zapfaty.

7. W przypadku kwestionowania przez dtuznika obowigzku zaptaty naleznosci pracownik
prowadzacy windykacje wyjasnia sprawy i przekazuje dtuznikowi informacje o wyniku ustalen
w formie pisemnej. W przypadku koniecznosci szczegétowych wyjasnien pracownik prowadzacy
windykacje zwraca sie na piSmie do merytorycznie odpowiedzialnego Dziatu o niezbedne
informacje w prowadzonej sprawie. Pracownicy Dziatdw merytorycznie odpowiedzialnych za



10.

1.

sporzadzone dokumenty udzielajg niezbednych wyjasnien w terminie 7 dni od daty przyjecia
pisma o udzielenie informacji.

Wszelkie ustalenia osobiste — wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie telefonicznej lub
bezposredniej, zapisywane sg w formie notatki stuzbowej.

Prowadzenie korespondenciji z dtuznikiem nie moze przekroczy¢ 2 miesiecy (dwéch miesiecy) od
daty doreczenia wezwania do zaptaty.

Dziat Zamoéwien Publicznych i Windykacji sporzadza kwartalne zestawienie sald nalezno$ci
cywilnoprawnych wraz z analizg zalegto$ci na podstawie tych sald, a nastepnie przekazuje je
Gtéwnemu Ksiegowemu oraz kierownikom Dziatdw merytorycznych, z ktoérych dziatalnoscig
wigza sie dochodzone naleznosci (zestawienie moze zosta¢ wygenerowane z programu
finansowo-ksiegowego, natomiast analiza zalegtosci moze zosta¢ opracowana np. w arkuszu
kalkulacyjnym). Wzor kwartalnego zestawienia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.
Zestawienie i analize, o ktérych mowa w ust. 10, Dziat Zaméwien Publicznych i Windykac;ji
sporzadza w terminie do 21 dni po zakonczeniu kwartatu.

§4

W razie nieuiszczenia naleznosci przez dtuznika w terminie wskazanym w wezwaniu do zaptaty Dziat
Zaméwien Publicznych i Windykacji niezwtocznie przekazuje do radcy prawnego, w celu skierowania
do sadu pozwu o zaptate, nastepujace dokumenty:

1) oryginat wezwania do zaptaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
2) oryginaty dokumentow, z ktorych wynika obowigzek zaptaty naleznosci.

§5
Radca prawny przeprowadza analize dokumentacji i w przypadku stwierdzenia brakéw wystepuje
do merytorycznych Dziatéw Osrodka w celu uzupetnienia dokumentacii.
Radca prawny kieruje do sagdu pozew o zaptate po otrzymaniu kompletnej dokumentac;ji.
Po otrzymaniu z sadu nakazu zaptaty lub wyroku wraz z klauzulg wykonalnosci radca prawny
przekazuje kserokopie odpowiednich dokumentéw do Dziatu Zamoéwien Publicznych i Windykacji,
Radca prawny sporzadza kwartalne =zestawienie prowadzonych czynnosci sgdowych
dotyczacych wierzytelnodci przekazanych z Dzialu Zamoéwien Publicznych i Windykacji, i
przekazuje je Gidwnemu Ksiegowemu.

§6

Dziat Zaméwien Publicznych i Windykacji jest zobowigzany do informowania na biezaco wtasciwg
komodrke organizacyjng, w formie pisemnej o dokonanych przez diuznika wptatach. Wzér pisma
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

1.

§7
W terminie 14 dni od daty otrzymania tytulu wykonawczego Dziat Zamoéwieh Publicznych i
Windykacji przesyta dtuznikowi wezwanie do zaptaty naleznosci objetych tytutem wykonawczym
w terminie okreslonym w wezwaniu pod rygorem skierowania na droge postepowania
egzekucyjnego.
Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego diuznikowi w wezwaniu do zaptaty komoérka
finansowa przekazuje nakaz zapfaty lub wyrok wraz z klauzulg wykonalnosci oraz z wezwaniem
do zaptaty objetych nim nalezno$ci i potwierdzeniem doreczenia wezwania do komornika
sadowego z wnioskiem o wszczecie egzekucji.
Pracownik Dzialu Zaméwien Publicznych i Windykacji monitoruje przebieg postepowania
egzekucyjnego poprzez udzielanie odpowiedzi na wezwania komornika oraz kieruje zapytania o
jego przebieg, co najmniej raz na kwartat.
W sytuacji gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania srodkéw
przewidzianych przepisami Kodeksu postepowania cywilnego Osrodek moze rozpatrzy¢, czy nie
zachodzg przestanki do umorzenia naleznosci. W takim przypadku pracownik Dziatu Zamowien
Publicznych i Windykacji uruchamia procedure umorzenia wierzytelnosci na zasadach
okre$lonych odrebnymi przepisami.
Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jesli w mysl przepiséw Kodeksu
Cywilnego tytut wykonawczy nie ulegt przedawnieniu, a Osrodek powzigt wiadomosé o zmianie
sytuacji majatkowej dtuznika rokujgcej odzyskanie wierzytelnosci.
W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym pracownik Dziatu
Zamowien Publicznych i Windykacji zobligowany jest do skierowania raz w roku, tj. w terminie do
31 stycznia za rok ubiegly, pisemnej informacji od komornika sadowego o stopniu realizacji
skierowanych do niego tytutow.
W sytuacji uiszczenia naleznosci, wobec ktérych toczy sie postepowanie egzekucyjne, pracownik
Dziatu Ksiggowosci niezwtocznie informuje o tym fakcie Dziat Zamowien Publicznych i Windykaciji



a Dziat Zaméwien Publicznych i Windykacji komornika prowadzace postepowanie egzekucyjne w
danej sprawie oraz kieruje pismo cofajgce egzekucje w catosci lub w czesci — w zaleznosci od
wysokosci dokonanej wptaty — wskazujac sposéb rozliczenia dokonanej wptaty.

Zatacznik nr 1 do procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

.............................. ,dnia ............
(miejscowosc)
(pieczec¢ jednostki)
(imie i nazwisko bgdZ nazwa kontrahenta oraz
adres)
Wezwanie do zaptaty
Niniejszym wzywam ostatecznie .............cocoiiiiiiiiiiiii (wpisa¢ dane kontrahenta) do
zaptaty rachunku/faktury VAT nr ..., z dnia ............ na sume ............... zt wraz z

odsetkami ustawowymi (za opdznienie) liczonymi od dnia oznaczonego jako termin zaptaty do dnia
uiszczenia zalegtosci.

Zgodnie z ww. rachunkiem/fakturg VAT, naleznos$¢ powinna byé zaptacona do ............ (wskazac
date).

Mimo kilkukrotnego skierowania do dtuznika pisemnych wezwan (zgodnie z zatagcznikami) kwota ta nie
zostata jednak uregulowana. W zwigzku z tym informuje, ze niniejsze wezwanie jest ostateczne (zapis
ten nalezy zastosowac przy ostatecznym przedsqdowym wezwaniu do zapftaty).

Wskazana nalezno$¢ powinna byé wptacona w terminie ......... dni od dnia otrzymania niniejszego
pisma na rachunek: ... (wskaza¢ nazwe banku oraz numer rachunku
bankowego).

W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie sprawa zostanie skierowana na
droge postepowania sagdowego.

(podpis i pieczatka kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej)
Zatgczniki:
1. Wezwanie do zaptaty zdnia ..................ccooene
2. Wezwanie do zaptaty zdnia ...



Zatacznik nr 2 do Procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Ewidencja wezwan do zaptaty

(dotyczy naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym)

- Imie i
Numer . .. . , LIEREE Naleznosc¢ Data nazw‘i%sko
Lp. | ewidencyjny Data wystaV\_llenla Imie i naZW|s_ko badz zamle_szka_nla doreczenia osoby
wezwania wezwania nazwa zobowigzanego lub s_ledZ|ba tytut kwota wezwania dokonujacej

zobowigzanego rozrachunku (w zt) wpisu
1.
2.
3.
4.

. humer rachunku bankowego, zatrudnienie itp.




Zatacznik nr 3 do Procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Kwartalne zestawienie sald naleznosci cywilnoprawnych wraz z analiza zalegtosci

na dzief ........ccccccrmmmrerrrccinnnes (wskazac date)
Imie i nazwisko Naleznosé naleinoéf’: tego
L.p. badz nazwa ogétem towna odsetki Stan sprawy’ Uwagi
diuznika (w z4) g (w zh)
(w z})

el e i P

) np. wezwanie do zaptaty, postepowanie sgdowe, komornicze postepowanie egzekucyjne

(podpis i pieczatka z podaniem imienia
i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
osoby sporzgdzajgcej zestawienie)




Zatacznik nr 4 do Procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

(miejscowosc)

(wskazac¢ nazwe komorki organizacyjnej)

Informacja o dokonanych wptatach

Dziat Zamoéwienn Publicznych i Windykacji informuje, ze w zwigzku z prowadzonymi dziataniami

upominawczymi naleznosci ...........c.coeviiiiiiiiiiinenn Z tytutu L
(np. rachunku/faktury VAT)

o o (imie i nazwisko bgdz nazwa dtuznika oraz adres) zostaly
uregulowane wdniu .................. wedtug ponizszego zestawienia:

......................................................................................................... (wskazac sposob
zarachowania $rodkéw na naleznosc gtowng i odsetki)

Sporzadzit: ........cooiiiiii

(podpis pracownika)
Do wiadomosci:
ala



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 37/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 23 czerwca 2022 r.

Procedura windykacji naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym w trybie
egzekucji administracyjnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

§1

Procedura windykacji naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym w trybie egzekuciji
administracyjnej obejmuje naleznosci wynikajace z decyzji i postanowien administracyjnych oraz
z innych tytutdw okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

(o]

§2

. Dzialy merytoryczne Osrodka zobowigzane sg do niezwlocznego przekazywania do Dziatu

Finansowo-Ksiegowego prawomocnej decyzji ustalajgcej obowigzek zwrotu naleznosci (lub innych

dokumentow, na podstawie ktérych powstaje obowigzek zwrotu nalezno$ci), z ktérej wynika:

1. obowigzek zaptaty naleznosci,

2. termin zaptaty naleznosci

3. wysokosc¢ naleznosci,

4. zmiana wysokosci naleznosci,

5. zmiana podmiotowa lub przedmiotowa w tresci stosunku prawnego bedacego zrodiem
zobowigzania.

Kopie prawomocnej decyzji (lub innych dokumentéw, na podstawie ktérych powstaje obowigzek

zwrotu naleznosci), o ktérej mowa w ust. 1, potwierdzong ,za zgodnos¢ z oryginatem”, dziaty

merytoryczne Os$rodka niezwlocznie przekazujg do Dziatu Zaméwien Publicznych i Windykacii.

Dziaty merytoryczne przekazujg réwniez do Dziatu Zamdwienn Publicznych i Windykacji kopie

prawomocnych decyzji potwierdzonych ,za zgodno$¢ z oryginatem” majacych istotny wptyw na

prowadzenie procedury windykacji w szczegolnosci:

- 0 roztozeniu naleznosci na raty,

- 0 odroczeniu terminu ptatnosci

- decyzje Samorzadowego Kolegium Odwotawczego

. Dziatl Finansowo - Ksiegowy niezwiocznie przekazuje do Dziatu Zaméwien Publicznych i Windykacji

wyciag bankowy z uznaniami zawierajgcymi wptaty nienaleznie pobranych swiadczen.

Dziat Zamoéwien Publicznych i Windykacji na biezgco ewidencjonuje naleznosci, przeprowadza ich
weryfikacje i sprawdza, czy naleznosci te zostaty wpltacone w terminie okreslonym w decyzji
ustalajacej obowigzek zwrotu naleznosci.

. W razie nieuiszczenia w terminie naleznosci Dziat Zamoéwien Publicznych i Windykaciji niezwtocznie

przygotowuje i przesyta dtuznikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do zaptaty naleznosci pod
rygorem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. W razie braku skutecznego
doreczenia upomnienie kierowane jest do dtuznika ponownie.

Upomnienie powinno zawiera¢ wszystkie elementy wymienione w ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji. Wzér upomnienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Upomnienie winno by¢ przestane ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.

. W razie nieuiszczenia naleznosci przez dtuznika w terminie okreslonym w upomnieniu Dziat

Zamowien Publicznych i Windykacji rozpoczyna postepowanie egzekucyjne — procedure
windykaciji.

Postepowanie egzekucyjne nie jest wszczynane, jesli istnieje prawna i faktyczna mozliwosé
Sciggniecia naleznosci przez dokonanie potrgcen z biezaco wyptacanych $wiadczen, majac na
uwadze instytucje przedawnienia.

. Wierzyciel niezwtocznie wystawia tytut wykonawczy, w przypadku gdy tgczna wysokos$é naleznosci

pienieznych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej przekroczy
dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu przedawnienia
naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy i kieruje sprawe do witasciwego miejscowo
naczelnika urzedu skarbowego, w celu wszczecia przez niego postepowania egzekucyjnego.



§3

1. Dziat Zamoéwien Publicznych i Windykacji prowadzi ewidencje upomnien wediug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

2. Dziat Zaméwien Publicznych i Windykacji sporzadza kwartalne zestawienie sald naleznosci
publicznoprawnych wraz z analizg zalegtosci na podstawie tych sald, a nastepnie przekazuje
je Gtébwnemu Ksiegowemu. Wz6r kwartalnego zestawienia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.

3. Zestawienie i analize, o ktérych mowa w ust.2, Dziat Zamowien Publicznych i Windykacji
sporzadza w terminie do 21 dni po zakonczeniu kwartatu.

4. Wierzyciel prowadzi ewidencje tytutdbw wykonawczych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 4 do niniejszej procedury.

§4

1. Dziat Zamoéwien Publicznych i Windykacji monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego
poprzez udzielanie odpowiedzi na korespondencje otrzymywang od organu egzekucyjnego,
skladnie $rodkéw zaskarzenia na jego czynnosci oraz kieruje zapytania o przebieg
postepowania.

2. W przypadku bezskutecznosci postepowania egzekucyjnego Dziat Zamdéwieh Publicznych
i Windykacji dokonuje analizy przestanek do umorzenia wierzytelnosci. W przypadku
zaistnienia tych przestanek uruchamia procedure umorzenia wierzytelnosci na zasadach
okre$lonych odrebnymi przepisami.

3. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytutem wykonawczym pracownik
prowadzacy windykacje w danej sprawie zobligowany jest do skierowania raz w roku,
ti. w terminie do 31 stycznia za rok ubiegty, pisemnej informacji do urzedu skarbowego o
stopniu realizacji wystawionych przez niego tytutow.

§5
W sprawach nie uregulowanych niniejsza procedurg majg zastosowanie przepisy ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz akty wykonawcze.



Zatacznik nr 1 do Procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym
w trybie egzekucji administracyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

(miejscowosc)
(nazwa wierzyciela wraz z adresem)
(nazwa lub imie i nazwisko zobowigzanego,
adres jego siedziby lub miejsce zamieszkania,
inne — znane wierzycielowi — dane identyfikacyjne)

Za potwierdzeniem odbioru

UPOMNIENIE nr ..................

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2022r. poz. 479 z p6zn. zm.) wzywa sie do uregulowania nastepujacych
naleznosci. W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie zostanie
wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego sciggniecia ww. naleznosci w trybie
egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie kosztami egzekucji, kiore sg
zaspokajane w pierwszej kolejnosci.

Naleznos¢ Rodzaj Termin
Lp Rodzaj naleznosci Miesigc/rok gtéwna i wysokosé platnosci
(w z}) odsetek
1.
2. Koszty upomnienia X X

RAZEM X

Wskazane naleznosci powinny by¢é wptacone w_terminie 7 dni od dnia doreczenia
niniejszego upomnienia_ na rachunek bankowy w ING Banku nr konta: 96 1050 1269 1000
0008 0214 9468, pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego,
wskutek czego powstanie obowigzek zaptaty kosztéw egzekucyjnych, ktére sg zaspokajane w
pierwszej kolejnosci.

W przypadku wszczecia egzekucji administracyjnej beda stosowane srodki egzekucyjne
i powstanie obowigzek zaptaty kosztéw egzekucyjnych, a w tym w egzekucji naleznosci
pienieznej:

1) optaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego,

2) optaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych srodkéw pienieznych
organowi egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o ktérej mowa w art. 64 § 4 lub § 5 stawy z dnia
17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) wydatkéw egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwigzku z prowadzeniem
postepowania egzekucyjnego,

4) optaty za czynnosci egzekucyjne.




W przypadku niewykonania w cato$ci obowigzku w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia
zobowigzany ma obowigzek zawiadomienia wierzyciela, a po doreczeniu zobowigzanemu odpisu
tytutu wykonawczego - réwniez organu egzekucyjnego, o0 zmianie adresu jego miejsca
zamieszkania lub siedziby.

W razie niewykonania obowigzku zawiadomienia o zmianie adresu miejsca zamieszkania lub
siedziby, doreczenie pisma wierzyciela lub organu egzekucyjnego pod dotychczasowym
adresem jest skuteczne.

Stawka odsetek obowigzujgca na dzien wystawienia upomnienia wynosi ......... %.

(podpis i pieczgtka z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do dziatania w imieniu wierzyciela)



Zatacznik nr 2 do Procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym w trybie
egzekucji administracyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Ewidencja upomnien w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi
(dotyczy naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym)

. . Naleznos¢ Imie i
Numer o L. . . N!lejsce . Data Nazwisko
. . Data wystawienia Imie i nazwisko badz zamieszkania . .
i ewndenc_:yjr_\y upomnienia nazwa zobowigzanego lub siedziba TR, LTz dochz_e nia osob_y .
upomnienia zobowiazanego okres (w zi) upomnienia dolg\:’):il;jl?cej
1.
3.

7 np. numer rachunku bankowego, zatrudnienie itp.




Zatacznik nr 3 do Procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze
publicznoprawnym

w trybie egzekucji administracyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Kwartalne zestawienie sald naleznosci publicznoprawnych wraz z analiza zalegtosci
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

na dzien .......ccccccccmmeeerriicinnnes (wskazac date)
nalz\ll?slko Naleznos¢ LR naleinv:étego . Stan .
L.p. bads d .. pozostata P, odsetki N Uwagi
adz nazwa z decyzji do splaty ¢ gtéwna (w z1) sprawy
dtuznika (w zi)
1.
2.
3.

? np. upomnienie wzywajgce do zaptaty, postepowanie egzekucyjne

(podpis i pieczgtka z podaniem imienia
i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
osoby sporzgdzajgcej zestawienie)




Zalacznik nr 4 do procedury windykacji naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym w trybie
egzekucji administracyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej w Czeladzi

Ewidencja tytutéw wykonawczych

Organ egzekucyjny

DANE Nazwa petna Nv:/‘i':;l;/t:izlz:l
WIERZYCIEL IDENTYFIKACYJNE
Nazwa skrécona NIP REGON
Kraj Wojewddztwo Powiat
Ulica Numer Numer
. . , ADRES domu lokalu
(pieczec wierzyciela) . .
Miejscowosé Kod pocztowy Poczta
Telefon Faks
Przesyta sie nizej wymienione tytuly wykonawcze w celu nadania klauzuli o skierowaniu ich do egzekucji Liczba tytutéw wykonawczych ogétem
lub w celu przymusowego sciggniecia naleznosci. Kwota naleznosci objetych tytutami
ogotem (kol. 6)

Informacja s s Likwidacja tytutu
; Naleznos¢
. o majatku - . wykonawczego
Numer kolejny R Imie i nazwisko .
diuznika Rejon .
tytutu znanym (nazwa) Adres rodzaj kwota |egzekucyjny Uwagi
wykonawczego wierzycielo zobowiazanego okres (w 24) data podpis
wi’
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
wypetnia wierzyciel wypetnia organ egzekucyjny

7 np. numer rachunku bankowego, zatrudnienie itp.
Uwagal! JezZeli dany tytut przesyta sie w celu wytgcznie nadania klauzuli o skierowaniu go do egzekucji, nalezy w kolumnie 10 wpisac ,klauzula”.

(data i podpis sporzgdzajgcego ewidencje) (data i podpis przyjmujgcego ewidencje)




