POWIATOWY URZAD FRACY
Plac Wolnosci 6

43-400 Cieszyn ZARZADZENIE NR 16/2012

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 04.09.2012r.

w sprawie wprowadzenia Procedury Post¢powania Egzekucyjnego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

Na podstawie § 13 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Cieszynie przyje¢tego Uchwalg Nr 8/ZP/IW10 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 22
grudnia 2010 roku.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Procedur¢ Postepowania Egzekucyjnego w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Cieszynie, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA EGZEKUCYJNEGO
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W CIESZYNIE

§1
Podstawy prawne:

1. ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. z2008r. Nt 69, poz. 415, zp6zn. zm.),

2. ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz. U. z2005r. Nr 229, poz. 1954, zp6zn. zm.),

3. ustawa z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks postgpowania  cywilnego
(Dz. U. Nr 43, poz. 296, z pézn. zm.).

§2

Odpowiedzialnos¢:
1. za prawidlowy przebieg czynnosci majacych na celu wyegzekwowanie powstatych
naleznosci odpowiedzialny jest Dzial Finansowo-Kadrowy (DF), przy wspotudziale
pozostatych komorek organizacyjnych,

2. za nadzor nad prawidlowym przebiegiem w/w czynnos$ci odpowiada Dyrektor urzedu.

§3

Niniejsza procedura okresla:
1. przebieg postepowania w egzekucji naleznosci administracyjnoprawnych,

2. przebieg postepowania w egzekucji naleznosci cywilnoprawnych.

§4
Przez pojecie naleznos$ci administracyjnoprawnych rozumie si¢ nienaleznie pobrane §wiadczenia
wymienione w art. 76, ust. 2, pkt od 1 do 7 ustawy przywotanej w §1, ust. 1 niniejszej procedury,
tj-:
1. $wiadczenia pieni¢zne wyplacone mimo zaistnienia okolicznosci powodujacych ustanie
prawa do jego pobierania, jezeli pobierajacy to $wiadczenie byt pouczony o tych
okoliczno$ciach,

2. $wiadczenie pieni¢zne wyptacone na podstawie nieprawdziwych o$wiadczen lub
sfalszowanych dokumentéw albo w innych przypadkach §wiadomego wprowadzenia w blad
powiatowego urzgdu pracy przez osobe pobierajaca to $wiadczenie,
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3. zasitek, stypendium Iub inne $§wiadczenie pieni¢zne finansowane z Funduszu Pracy
wyplacone osobie za okres, za ktory nabyla prawo do emerytury, renty rodzinnej, renty
socjalnej, zasitku macierzynskiego, zasitku w wysoko$ci zasitku macierzynskiego, zasitku
chorobowego lub $§wiadczenia rehabilitacyjnego, jezeli organ rentowy, ktory przyznat
$wiadczenie nie dokonaljego pomniejszenia na zasadach okreslonych w art. 78,

4. koszty szkolenia, w przypadku okreslonym w art. 41 ust. 6,
5. koszty przygotowania zawodowego dorostych, w przypadku okre§lonym w art. 53h ust. 1,
6. $wiadczenie pieni¢zne wyptacone z Funduszu Pracy za okres po §mierci uprawnionego,

7. $wiadczenie przedemerytalne wypltacone w kwocie zaliczkowej, jezeli organ rentowy
odmowit wydania decyzji ustalajacej wysoko$¢é emerytury w celu ustalenia wysokosci
Swiadczenia przedemerytalnego.

§5
Przez pojecie naleznosci cywilnoprawnych rozumie si¢ naleznosci wynikajace z orzeczen sadowych
1 innych tytutow wykonawczych podlegajacych egzekucji w trybie Kodeksu postepowania
cywilnego.

§6

Postepowanie przy egzekucji naleznosci administracyjnoprawnych:

1. na podstawie zgromadzonej dokumentacji, pracownicy merytoryczni Dziatu Rejestracji
Ewidencji i Swiadczen (DR) sporzadzaja decyzje o obowiazku zwrotu nienaleznie
pobranego §wiadczenia,

2. po otrzymaniu zwrotki, potwierdzajacej odebranie decyzji przez zobowigzanego oraz po
bezskutecznym uplywie okreslonego w niej terminu zwrotu nienaleznie pobranego
$wiadczenia i pod warunkiem, ze zobowigzany nie odwota si¢ od wydanej decyzji, wowczas
pracownik DR wprowadza naleznos$¢ do programu Syriusz,

3. nastepnie pracownik dziatu DR przekazuje decyzje pracownikowi Dziatu Finansowo -
Kadrowego (DF), zajmujacemu si¢ ksiggowaniem naleznosci,

4. w Dziale DF pracownik, o ktérym mowa w ust. 3 zbiera wszystkie decyzje o zwrotach
wydane w ciggu biezacego miesigca. Na koniec miesigca przekazuje je pracownikowi
odpowiedzialnemu za egzekucje¢ nienaleznie pobranych $wiadczen,

5. pracownik odpowiedzialny za egzekucje wysyta do zobowigzanych upomnienia, zgodnie
z ktorymi maja oni kolejne 7 dni na splacenie naleznosci,
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6.

7.

10.

11.

12.

po bezskutecznym uptywie w/w terminu, pracownik DF wystepuje do naczelnika
wtasciwego urzedu skarbowego z tytulem wykonawczym,

jezeli z uwagi na bezskuteczno$¢ prowadzonej egzekucji komornik skarbowy umorzy
postepowanie, wowczas urzad podejmuje dziatania w celu zdobycia informacji dajacych
mozliwo$¢ ponownego wszczecia postepowania egzekucyjnego,

w toku prowadzonych czynnos$ci urzad podejmuje wspolprace z innymi jednostkami, takimi
jak:

a) komisariaty policji,

b) urzedy miasta i gminy wraz zjednostkamipodleglymi,

¢) osrodki pomocy spotecznej,

d) Wydzial Udostgpniania Informacji Departamentu Spraw Obywatelskich MSWiA.
Ponadto w trakcie prowadzonych czynnos$ci egzekucyjnych przez urzedy skarbowe,
pracownik DF kontaktuje si¢ z komornikami, w celu posiadania biezacej wiedzy na temat
etapu prowadzonych czynnos$ci,

na wniosek zobowigzanego Dyrektor urzedu moze wyrazi¢ zgode na roztozenie
zobowigzania na raty. W takim przypadku, po pozytywnym rozpatrzeniu pro$by dluznika,
wydana zostaje decyzja, w ktérej okre$la sie ilos¢, wysokos$¢ rat oraz terminy dokonywania
ich sptat. Zobowiagzanie moze by¢ roztozone na nie wigcej niz 24 raty,

Dyrektor urzedu moze umorzy¢ dtug zobowigzanego. Dotyczy to sytuacji, gdy zobowigzany
zlozy pisemna prosbe o umorzenie, jednoczesnie uzasadniajac w niej niemoznos$¢ splacenia
swojego dtugu ani w catosci, ani po roztozeniu na raty oraz w sytuacji, gdy post¢powanie
egzekucyjne zostato umorzone i wyczerpane sg mozliwo$§ci ponownego jego wszczecia,
azbliza si¢ termin przedawnienia nalezno$ci. Wydanie decyzji o umorzeniu naleznos$ci
zurzedu, poprzedza zebranie wszystkich uzyskanych w toku postepowania informacji
i przedtozenie ich w formie wniosku o zaopiniowanie Powiatowej Radzie Zatrudnienia.

po wydaniu przez Powiatowg Rade Zatrudnienia opinii w sprawie, urzad wydaje decyzje
o umorzeniu naleznoSci,

pracownik Dzialu DF, zajmujacy si¢ egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen na koniec
kazdego miesigca aktualizuje biezace salda zobowigzanych.

§7

Postepowanie przy egzekucji nalezno$ci cywilnoprawnych:

1.

zobowigzanie do zwrotu powstaje w momencie niewywigzania si¢ z warunkéw zawartej
umowy, o fakcie tym pracownik Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy (DI), zajmujacy si¢
sprawg informuje radc¢ prawnego,
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2. pracownik Dziatu DI pisemnie wzywa zobowigzanego do zaptaty, a kopi¢ wezwania
przekazuje do wiadomos$ci pracownikowi Dziatu DF, ktéry zajmuje si¢ ksiggowaniem
naleznoSci,

3. jezeli wezwanie okazuje si¢ bezskuteczne, dokumenty przekazuje si¢ radcy prawnemu, ktory
wystepuje do Sadu celem uzyskania tytutu wykonawczego. Tytutem tym moze by¢:
a) nakaz zaptaty w postepowaniu upominawczym lub nakazowym,
b) wyrok sadowy,
¢) akt notarialny o dobrowolnym poddaniu si¢ egzekucji, ktéremu sad nadal
klauzulg¢ wykonalnosci,

4. po uzyskaniu tytulu wykonawczego radca prawny wystepuje z wnioskiem egzekucyjnym do
komornika sgdowego,

5. w przypadku umorzenia post¢powania przez komornika sgdowego z powodu jego
bezskuteczno$ci, urzad podejmuje dziatania w celu uzyskania nowych informacji, dajacych
mozliwos¢ ponownego wszczecia postgpowania egzekucyjnego, w tym celu wspodlpracuje
m. in. z jednostkami wymienionymi w §6, pkt 6 niniejszej procedury,

6. podobnie, jak w przypadku naleznos$ci administracyjnoprawnych, dopuszcza si¢ mozliwos¢
roztozenia nalezno$ci na raty. Decyzje takg Dyrektor podejmuje na podstawie zlozonego
wczesniej przez zobowigzanego pisemnego wniosku, w ktérym uzasadnia on swojg prosbe
o roztozenie dlugu na raty,

7. jezeli na podstawie zebranej dokumentacji oraz po przeanalizowaniu wniosku dtuznika,
Dyrektor zgadza si¢ naroztozenie zobowigzania na raty, wowczas wydaje decyzje¢, w ktorej
okre$lasi¢ichilo$¢, wysokos$¢ oraz harmonogram sptat,

8. w egzekucji cywilnoprawnej od niesptaconych naleznos$ci nalicza si¢ odsetki ustawowe.
Naliczane sa one raz na kwartal przez pracownikéw Dziatu DF, (podstawa prawna: art. 359,
§ 1,213, art. 481, § 1,21 3 oraz art. 482, § 1 i 2 Kodeksu Cywilnego Dz. U. z 1964r., Nr
16, poz. 93, z p6zn. zm.)

9. jezeli postepowanie egzekucyjne zostato umorzone przez komornika sadowego, urzad nie
zdobyt informacji umozliwiajacych ponowne jego wszczecie, a zbliza si¢ termin
przedawnienia roszczen, wowczas, podobnie jak w przypadku egzekucji naleznosci
administracyjnoprawnych urzad kieruje wniosek o zaopiniowanie umorzenia nalezno$ci
przez Powiatowa Radg¢ Zatrudnienia,

10. po wydaniu przez Powiatowa Rade Zatrudnienia opinii w sprawie, urzad wydaje decyzje¢
0 umorzeniu naleznosci.
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§8
Fakt i date przekazywania odpowiednich dokumentéw pomigdzy dzialami, badz pracownikami
zajmujacymi si¢ sprawg na danym etapie, potwierdza si¢ pisemnie,

§9
W celu biezacego nadzoru nad przebiegiem wszystkich postepowan dotyczacych roszczen z tytulu
nienaleznie pobranych $wiadczen, Dyrektor urzgdu raz na pot roku zwoluje zebranie, na ktorym
razem z radca prawnym, glowna ksiggowa oraz pracownikiem DF, zajmujacym si¢ egzekucja
omawiane sg kolejno wszystkie zobowigzania oraz podejmowane decyzje, co do dalszych dziatan.
Ze spotkania sporzadzany jest protokoét.
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