ZARZADZENIE NR 46/2026
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

z dnia 10 wrze$nia 2026 r.

w sprawie ustalenia procedury windykacji niepodatkowych nalezno$ci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym naleznych Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim.

~ Na podstawie § 6 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim przyjetego Uchwatg Nr 269/2025 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego z dnia 19 grudnia 2025 r.,
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ ,Procedure windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym naleznych Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim”
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 17/2026 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim z dnia 27 marca 2026 r. w sprawie ustalenia procedury windykacji niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym naleznych Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Joanna Pikus
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 46/2026

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

z dnia 10 wrze$nia 2026 r.

Procedura dochodzenia niepodatkowych nalezno$ci budzetowych o charakterze publicznoprawnym
naleznych Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swi¢tokrzyskim

1.  Postanowienia og6lne

§ 1. Niniejsza procedura okresla tryb i zasady dochodzenia niepodatkowych nalezno$ci o charakterze
publicznoprawnym przypadajacych Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim,
w tym:

1) optat za pobyt dzieci w pieczy zast¢pczej;

2) nienaleznie pobranych $wiadczen;

3) oplat za pobyt w mieszkaniu treningowym;
4) zwrotu dofinansowania ze srodkow PFRON;

5) innych niepodatkowych naleznosci o charakterze publicznoprawnym wraz z kosztami egzekucyjnymi
i kosztami upomnienia.

§ 2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) naleznosci nalezy przez to rozumie¢ niepodatkowe naleznos$ci o charakterze publicznoprawnym, o ktérych
mowaw § 1;

2) dtuzniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zobowiazana do zaptaty naleznosci;
3) windykacji nalezy przez to rozumie¢ dochodzenie naleznosci wymagalnych wynikajacych z ostatecznych

decyzji administracyjng w trybie przymusu prawnego w oparciu o przepisy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

§ 3. Podstawe prawng dochodzenia naleznosci stanowig w szczegdlnosci przepisy:

1) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.U. z 2026 r.
poz. 980);

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2026 r. poz. 639, z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0séb niepetnosprawnych (Dz. U.
7 2026 r. poz. 884, z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z pézn. zm.);

5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2026 r.
poz. 268, z pézn. zm.).

§ 4. 1. Dochodzona nalezno$¢ powinna wynikac z ostatecznej decyzji administracyjnej naktadajacej na
dtuznika obowiazek okresowego ponoszenia optat (decyzje, o ktorych mowa w 1 pkt 1 i pkt 3) lub okreslajace;j
jednorazowo wysoko$¢ nalezno$ci do zaptaty (decyzje, o ktorych mowa w 1 pkt 2 1 pkt 4). Wysoko$¢
dochodzonych kosztow postgpowania egzekucyjnego okresla si¢ w tresci upomnienia, o ktorym mowa w § 9.

2. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1 zd. pierwsze sa wydawane przez dzial merytoryczny, ktory
niezwtocznie po uzyskaniu przez nie ostatecznosci przekazuje do Dziatu Finansowo-Ksiegowego wraz
z uwierzytelniong kserokopig dowodu dorgczenia adresatowi.

§ 5. 1. Dzialy merytoryczne, we wspotpracy z Dzialem Finansowo-Ksiggowym, na biezaco monitorujg
wywigzywanie si¢ rzez dtuznikow z obowiazku zaptaty naleznosci. Dziat merytoryczny dla kazdego dtuznika
prowadzi karte dziatan wobec dtuznika, ktorej wzor stanowi zalacznik do niniejszej procedury.
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2. Dzial merytoryczny, ktory udzielit dtuznikowi ulgi w splacie nalezno$ci w postaci jej umorzenia,
rozlozenia na raty lub odroczenia terminu jej ptatnosci, niezwtocznie informuje o tym fakcie Dziat Finansowo-
Ksiegowy przekazujac dokument §wiadczacy o udzieleniu ulgi.

3. Dzial merytoryczny niezwlocznie informuje Dziat Finansowo-Ksiggowy w kazdym przypadku o:
1) potraceniu nalezno$ci z wzajemng wierzytelnoscia dtuznika wobec PCPR;

2) wygasni¢ciu zobowigzania do zaplaty naleznosci;

3) $mierci dluznika;

4) przedawnieniu naleznosci;

5) kazdej innej okoliczno$ci, ktdra uniemozliwia windykacj¢ naleznosci lub moze mie¢ wptyw na
skuteczno$¢ windykacji.

§ 6. Ustala si¢ nastgpujgcy podziat kompetencji i odpowiedzialnosci za windykacj¢ naleznosci:
1) dzial merytoryczny:

a) przygotowuje decyzje administracyjne o zwrocie nienaleznie pobranego swiadczenia, o zwrocie
udzielonego dofinansowania i inne dokumenty, z ktérych wynika obowigzek zaptaty naleznosci przez dtuznika,

b) gromadzi dokumentacj¢ dotyczaca naleznos$ci podlegajacych windykacii,
c¢) dokonuje przypisow naleznosci podlegajacych windykac;ji,
d) nalicza odsetki od naleznosci,

d) przekazuje Dzialowi Finansowo-Ksiegowemu informacje o dokonanym przypisie naleznosci wraz
z kserokopia dokumentacji stanowiacej podstawe do dokonywania przypisow naleznosci (decyzje
o odplatnosci, o zwrocie $wiadczenia, o udzieleniu ulgi w sptacie naleznosci, itp.) oraz o wysokosci odsetek od
naleznosci,

¢) dokonuje potracenia naleznosci z wzajemnymi wierzytelnosciami dtuznika wobec PCPR.
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy:

a) ewidencjonuje naleznosci na wtasciwych kontach;

b) inicjuje i prowadzi postgpowanie egzekucyjne;

¢) przekazuje informacje o dtuznikach i naleznosciach do Rejestru Naleznosci i1 do innych wlasciwych
rejestrow.

I1. Postepowanie windykacyjne

§ 7. Przedmiotem windykacji sg naleznos$ci nieprzedawnione termin platnos$ci uptynat i nie zostaty objgte
ulgami, o ktorych mowa w § 5 ust. 1.

§ 8. Pracownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego zajmujacy si¢ windykacja kieruje do dtuznika wezwanie do
zaptaty nalezno$ci w terminie 14 dni od daty jego dorgczenia. Wezwanie do zaplaty zawiera w szczegolnosci:

1) imi¢ i nazwisko dtuznika;

2) podstawe dochodzonej naleznosci;

3) kwotg naleznosci oraz ewentualnych odsetek;

4) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ wptaty;

5) pouczenie o ewentualnej mozliwosci ubiegania si¢ o udzielenie ulgi w sptacie naleznosci;

6) informacje o przekazania danych do biura informacji gospodarczej (BIG), w przypadku powstania
naleznosci za okres dtuzszy niz 12 miesi¢cy zgodnie z art. 193 ust. 8 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

7) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.
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§ 9. 1. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w wezwaniu do zaplaty bezposrednio przed
wszczeciem postepowania egzekucyjnego nalezy skierowaé¢ do dtuznika upomnienie zawierajace wezwanie
dhuznika do zaptaty naleznos$ci w terminie 7 dni, z zagrozeniem skierowania sptawy na droge postepowania
egzekucyjnego. Tres¢ upomnienia powinna by¢ zgodna z wymogami okreslonymi przepisami ustawy z dnia
17 czerwca 1966 1. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (zwanej dalej ,,ustawg’’). Mozna odstapi¢ od
wystawienia upomnienia w przypadkach okreslonych w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 15 §

5 ustawy.

2. Wraz z upomnieniem nalezy skierowa¢ do dtuznika zawiadomienie o zagrozeniu ujawnieniem danych
dotyczacych jego oraz dochodzonej nalezno$ci oraz innych danych okreslonych w ustawie, w Rejestrze
Naleznos$ci Publicznoprawnych. Zawiadomienie, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajagcym moze byé zawarte
w treSci upomnienia.

§ 10. 1. W przypadku niedorgczenia upomnienia pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego prowadzacy
windykacje podejmuje we wspotpracy z dziatem merytorycznym czynnos$ci majace na celu ustalenie
aktualnego miejsca pobytu dtuznika, w szczego6lnosci nalezy zwrdcic si¢ o udzielenie informacji w tym
zakresie do m. in. Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,
Narodowego Funduszu Zdrowia, Urzgdu Skarbowego, jednostek pomocy spolecznej, gminy.

2. Jezeli przyczyna niedoreczenia upomnienia - zgodnie z adnotacja na przesylce - jest Smier¢ adresata \
dhuznika, przesytke te nalezy zwroci¢ do dziatu merytorycznego, ktory - we wspolpracy z radcg prawnym -
rozwazy ewentualno$¢ umorzenia nalezno$ci z urzgdu lub poszukiwania spadkobiercéw zmartego dtuznika
w celu obcigzenia ich obowigzkiem zaptaty naleznosci.

§ 11. W przypadku bezskutecznego uptywu terminu zaptaty okres§lonego w upomnieniu, nalezy wystawic
tytul wykonawczy zgodnie z wymogami okreslonymi przepisami ustawy i skierowa¢ go do wlasciwego organu
egzekucyjnego.

§ 12. 1. Dla kazdej zalegtosci z tytutu optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej monitoruje si¢ okres jej
trwania pod katem obowigzku, o ktorym mowa w art. 193 ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej.

2. Co najmniej raz w miesigcu Dzial ds. Pracy z Rodzina i Dzieckiem weryfikuje sprawy, w ktorych
zaleglo$¢ z tytulu oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej zbliza si¢ do okresu 12 miesiecy lub okres ten
przekroczyta. Po spetnieniu przestanek ustawowych Dziat ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem informuje Dziat
Finansowo-Ksiggowy o koniecznos$ci przekazania do biura informacji gospodarczej (dalej ,,BIG”) informacji
gospodarczej o powstaniu zaleglosci z tytulu optaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej lub dokonania jej
aktualizacji. Dzial Finansowo-Ksi¢gowy po otrzymaniu informacji przekazuje do wtasciwego biura informacji
gospodarczej w/w informacj¢ bez zbednej zwtoki, z zachowaniem wymogoéw dotyczacych zakresu danych, ich
aktualnos$ci oraz dokumentowania przekazania. Dzial Finansowo-Ksiggowy po przekazaniu informacji do BIG
przekazuje potwierdzenie zgtoszenia do Dziatu ds. Pracy z Rodzina i Dzieckiem.

3. Dla wpisow istniejacych prowadzi si¢ monitoring konieczno$ci aktualizacji, korekty lub usuniecia danych.
Kazda zmiang salda majaca wptyw na tres¢ informacji przekazanej do BIG analizuje si¢ niezwtocznie.

§ 13. Pracownik prowadzacy windykacj¢, co najmniej raz w roku wystepuje do organu egzekucyjnego
o udzielenie informacji o stanie realizacji tytutu wykonawczego.

§ 14. Jezeli nalezno$¢ ulegta przedawnieniu, pracownik prowadzacy windykacje sporzadza notatke, ktora
stanowi podstawe dokonania odpisu naleznos$ci przez Dziat Finansowo-Ksiggowy i przekazuje informacje
o tym fakcie dziatlowi merytorycznemu.
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Zafacznik do procedury dochodzenia niepodatkowych nalezno$ci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym naleznych Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim

KARTA DZIALAN WOBEC DLUZNIKA

Imie i nazwisko / identyfikator dhuznika: ..............cooooiiiiiiiiiii e

NUINCT SPIAWY S ..coviiiiiiiiiiieeie ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et e aneeaneeanes

Dziecko / numer SPrawy dZIi€CKa: .............c.oooiiiiiiiiiiie ettt e e re e earae e

RodzZaj naleZnoSCi I OKIES: ............coooiiiiiiiiiiie ettt e et e s tee st e e taesnaeesnseesnneas

NaleZnoSE SIOWNA: .........coooiiiiiiiie et e e e srae st sseees

OdSEtKI A AZICTI: ..ot e e e e e e

Faczne saldo: ...

Znane informacje o sytuacji dluznika:

[ zatrudnienie [ $wiadczenie / renta / emerytura [ dziatalno$¢ gospodarcza [J nieruchomos¢ [

pojazd / ruchomo$¢ [ wczesniejsza egzekucja [ brak danych [ inne

Opis / zrodlo informacji:

Rejestr czynnosci:

Data Czynno$¢

Adresat / Zrodlo

‘Wynik / ustalenie

Dalsze dzialanie /
termin

Podpis

Stan procesu windykacyjnego:

[ brak zaleglosci [ zalegto$§¢ monitorowana [ upomnienie [ tytut wykonawczy [ egzekucja w toku
U egzekucja bezskuteczna [ BIG [ inne

Data ostatniego Przegladu SPraAWY: .........cccoiiiiiiiiiiiiiierieeeee ettt see e steesteesbeesbeeesaeessseessseessseensnes

Planowana Kkolejna czynnoS$C I terMIIM: .........cooooiiiiiiiiiiiiiiiiecet ettt

Pracownik — POAPIS: ......cooouiiiiiii e

Weryfikacja Kierownika Dzialu merytorycznego — data i podpis:
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