Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2025

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy

z dnia 09 czerwca 2025 roku

Zatgcznik nr 5
do Zasad (Polityki) Rachunkowosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

PROCEDURA WINDYKACJI NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

O CHARAKTERZE PUBLICZNO-PRAWNYM

§1

Podstawg prawng dla niniejszej procedury sg nastepujace akty prawne:

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2025 r. poz. 132 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530
z pdzn. zm.),
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2025 r. poz. 111
z pdzn. zm.),
Zarzadzeniem nr 150/2025 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 7 marca 2025 r.

W sprawie organizacji postepowania w przedmiocie udzielania ulg w spfacie
niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym,
przypadajacych Miastu Bydgoszcz lub jego jednostkom organizacyjnym wymienionym
w art. 9 pkt 3 i 4 ustawy o finansach publicznych,

Zarzadzeniem nr 270/2024 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 24 kwietnia 2024 r.
zmieniajgce  zarzadzenie w sprawie organizacji dziatan  windykacyjnych
przeprowadzanych w Urzedzie Miasta Bydgoszczy w zakresie naleznosci pienieznych
stanowigcych dochody jednostek organizacyjnych Miasta Bydgoszczy zaliczanych do
sektora finanséw publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 lutego 2024 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 316),

Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 04 lipca 2024 r. w sprawie wspotpracy
wierzyciela, organu egzekucyjnego i dtuznika zajetej wierzytelnosci w postepowaniu

egzekucyjnym naleznosci pienieznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1023),



e Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 19 marca 2024 r. w sprawie wzoréw tytutow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 431),

e OBWIESZCZENIE nr 2/2021 RADY MIASTA BYDGOSZCZY z dnia 28 kwietnia 2021 r.
w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu uchwaty Rady Miasta Bydgoszczy w sprawie
szczegdtowych warunkéw umorzenia w cafosci lub w czesci wraz z odsetkami,
odraczania terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstepowania od ustalenia catosci
lub czesci optaty dla rodzicow za pobyt dziecka w pieczy zastepczej, w zaktadzie
opiekunczo-leczniczym, w zakfadzie pielegnacyjno-opiekunczym lub w zaktadzie

rehabilitacji leczniczej (Dz. Urz. Woj. Kujawsko-Pomorskiego z 2021 r. poz. 2383).

§2
Celem procedury jest podjecie wszelkich dziatan zmierzajgcych do odzyskania niezaptaconych
w terminie naleznosci z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publiczno-

prawnym, stanowigcych dochdd Gminy, Powiatu oraz Skarbu Panstwa.

§3
Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego prowadzonego po
podjeciu decyzji o rozpoczeciu windykacji, zmierzajgcego do odzyskania niezaptaconej w terminie

naleznosci wraz z naleznymi odsetkami, optatami i kosztami postepowania.

§4
Definicje i terminologia oraz uzywane skroty:

1. Wierzyciel- Gmina Bydgoszcz reprezentowana przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy, z ktdrego
upowaznienia dziata Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.
Niewykonanie zobowigzania w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na
droge postepowania egzekucyjnego w celu odzyskania swojej wierzytelnosci.

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

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

4. Zalegtos$c- naleznosc staje sie zalegtoscig nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci. Jezeli
termin ptatnosci przypada na dzied ustawowo wolny od pracy, terminem ptatnosci jest

nastepny najblizszy powszedni dzien roboczy.



§5
Wykaz odpowiedzialnosci:

1. Dzialy Pomocy Srodowiskowej w Bydgoszczy oraz Dziat Realizacji Swiadczer odpowiadajg za
przekazywanie dokumentéw niezbednych do wykonania przypisu naleznosci (decyzje
odptatnosciowe, decyzje dotyczagce nienaleznie pobranych s$wiadczen oraz decyzje
umorzeniowe).

2. Dziat Finansowo- Ksiegowy odpowiada za przypisy naleznosci, naliczanie ewentualnych
odsetek oraz przekazanie wymagalnych zalegtosci do Zespotu Windykacji.

3. Zespdt Windykacji odpowiada za przekazanie w systemie informatycznym OTAGO, podsystem
WPBUD, do 12 kazdego miesigca wymagalnych decyzji wobec ktérych ma byé wszczete

i prowadzone postepowania egzekucyjnego wobec dtuznikow.

§6
Tryb postepowania:
1. Etap I- Etap merytoryczny:

a. Dotyczy nienaleznie pobranych $wiadczen- kierownicy Dziatéw Pomocy Srodowiskowe;j
oraz kierownik Dziatu Realizacji Swiadczer na biezgco przekazuja do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego decyzje administracyjne, ktére staty sie ostateczne oraz uwierzytelniong
kserokopig potwierdzenia doreczenia decyzji,

b. Dotyczy odptatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej-
kierownicy Dziatéw Pomocy Srodowiskowej oraz kierownik Dziatu Realizacji Swiadczer
na biezgco przekazujg do Dziatu Finansowo- Ksiegowego decyzje administracyjne, ktére
staty sie ostateczne oraz uwierzytelniong kserokopig potwierdzenia doreczenia decyzji,

c. Jesli osoba bedaca dtuznikiem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen korzysta z zasitkdw, zalegte Swiadczenia
zostajq potracane z biezacych swiadczen,

d. Decyzje o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczeniach i optacie zastepczej wystawia
sie na kwote réwng lub wyzszg niz koszty upomnienia okreslone w egzekucji
administracyjnej tj. kwote 16,00 zi,

e. Dtuinik ma prawo do ulg w postaci odstgpienia od zgdania zwrotu, roztozenia
naleznosci na raty lub umorzenia w catosci lub czesci, na wniosek pracownika lub osoby
zainteresowanej, jezeli wystapi ku temu przestanka zgodnie z Zarzadzeniem
nr 150/2025 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 7 marca 2025 r. lub Obwieszczeniem
nr 2/2021 Rady Miasta Bydgoszczy z dnia 28 kwietnia 2021 r. Wniosek nalezy kierowac
do Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.



Jednostka wtasciwa merytorycznie, po uprzednim zgromadzeniu dokumentéw/
dowoddéw w sprawie i przekazaniu do Dyrektora Osrodka (celem dekretacji zgody lub
odmowy udzielenia ulgi), konczy postepowanie wydaniem decyzji administracyjnej,
ktdrg kazdorazowo przekazuje do Dziatu Finansowo- Ksiegowego.

Dotyczy decyzji odptatnosciowych. Brak reakcji na dziatania zmierzajgce w kierunku
zaptaty za ustugi swiadczone przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
(dozywianie, pobyt DDP, ustugi opiekuncze przez co najmniej 3 m-ce powoduje
wystawienie decyzji wymiarowej pod warunkiem, ze nalezno$¢ przekracza kwote

kosztédw upomnienia okreslonych w egzekucji administracyjnej tj. kwote 16,00 zt.

2. Etap lI- Etap ksiegowy:

a.

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prawidtowe i terminowe dokonywanie przypisow
naleznosci oraz ewentualnych odsetek i optat prolongacyjnych na podstawie decyzji
wydanych przez Dziaty Pomocy Srodowiskowej oraz Dziat Realizacji Swiadczen,

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

Na biezgco ewidencjonuje na koncie 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
— naleznosci wynikajgce z wystawionych decyzji administracyjnych dotyczacych: zwrotu
optaty zastepczej, zwrotu nienaleznie pobranych s$wiadczen, opfat za pobyt w
osrodkach wsparcia, ustugi opiekuncze, positki, mieszkanie wspomagane i wspierane,
pobyt w schronisku, odptatnosci rodzicbw za umieszczanie dzieci w rodzinach
zastepczych i w placéwkach,

Przypis naleznosci za niestusznie pobrane $wiadczenia na koncie 221 — Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych ksieguje w dniu nastepnym po uptywie terminu
ptatnosci, jezeli nie jest on dniem wolnym od pracy,

Woptaty za naleznosci dotyczace biezgcego roku obrotowego ksieguje na zmniejszenie
kosztow i wydatkow,

Odptatnosci za pobyt w osrodkach wsparcia, swiadczone ustugi opiekunicze, positki,
mieszkanie wspomagane i wspierane oraz za pobyt w schronisku wynikajace z decyzji
administracyjnych o przyznaniu s$wiadczen ewidencjonowane sg metodg reczng
w poszczegdlnych komaérkach organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy i przynajmniej raz na kwartat jako nadptaty badz naleznosci ksiegowane
w formie przypisu na koncie 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

W przypadku powstania wymagalnych naleznosci okreslonych w decyzji wymiarowej

nastepuje przekazanie ich do windykacji,



h. Nadzien 31 grudnia wyksiegowuje naleznosci uznane za watpliwe, czyli objete ryzykiem
niesciggalnosci w korespondencji z kontem 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci. Jako
uprawdopodobnienie niesciggalnosci przyjmuje sie wierzytelnosci, u ktérych minat
okres wymagalnosci i przez co najmniej 6 miesiecy i nie nastgpita zadna wptata lub
nastgpit zgon dtuznika. Odpis aktualizujgcy dokonuje sie jednorazowo w wysokosci
100% ich kwoty. Natomiast naleznosci,

i. Naleznosci dtugoterminowe, do ktérych udzielono ulg w formie roztozenia na raty
przeksiegowuje sie w korespondencji z kontem 226 — Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe w wysokosci odpowiadajgcej sumie rat w latach kolejnych od dnia

bilansowego.

3. Etap lll- Etap windykacyjny:

a. Osrodek realizuje polityke windykacji naleznosci pienieznych Miasta Bydgoszczy jako
jednostce podlegtej zgodnie Zarzadzeniem nr 270/2024 Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 24 kwietnia 2024 r.,

b. Pracownik zajmujacy sie windykacjg po otrzymaniu decyzji dotyczacej zalegtosci
wprowadza nalezno$¢ do systemu teleinformatycznego OTAGO, podsystem WPBUD
i nastepnie przekazuje do Referatu Windykacji i Naleznosci Miasta Bydgoszczy
ewidencje dokumentéw zrédtowych w postaci wydruku systemowego,

c. Pracownik zajmujacy sie windykacja informuje niezwtocznie witasciwg komorke
organizacyjng Wydziatu Windykacji Urzedu Miasta Bydgoszczy o zdarzeniach majacych
wptyw na prowadzong windykacje naleznosci, a w szczegélnosci o zmianie stanu
naleznosci objetych postepowaniem sagdowym lub egzekucyjnym,

d. Pracownik prowadzacy windykacje informuje wilasciwy organ egzekucyjny
o zastosowaniu ulgi wobec naleznosci objetej egzekucja,

e. Pracownik prowadzacy windykacje informuje witasciwy organ egzekucyjny
o biezgcej kwocie zalegtosci objete]j tytutem wykonawczym, w przypadku wystawienia
stosownego tytutu,

f. Dtuznicy, ktérzy nie uregulowali zalegtosci z tytutu odptatnosci za pobyt w pieczy
zastepczej, wpisywani bedg do Biura Informacji Gospodarczej- Krajowego Rejestru
Dtugdw, po 12 miesigcach od powstania zalegtosci,

g. Jesli dtuznik kwestionuje wierzytelnos¢, zasadno$¢ roszczenia, wysokos¢, termin
wymagalnosci pracownik wyjasnia sprawe i prowadzi z dtuznikiem dalsza

korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen,



h.

Jezeli zalegtosci ulegng przedawnieniu, pracownik zajmujacy sie windykacjg sporzadza
karte przedawnienia- najpdzniej w terminie do konca | kwartatu roku nastepujgcego po
roku, w ktérym nastgpito przedawnienie. Karta przedawnienia przekazana zostaje do
Zespotu Prawnego celem sprawdzenia pod wzgledem formalno- prawnym, a takze do
Gtéwnego Ksiegowego celem zaakceptowania. Pracownik Zespotu Windykacji
przekazuje karte do Dziatu Finansowo- Ksiegowego celem dokonania odpisu. Informuje
o tym fakcie takze komérke wtasciwg merytorycznie,

Wz6r karty przedawnienia stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.



