REGULAMIN Nr 16
POSTEPOWANIA PRZYGOTOWAWCZEGO POD EGZEKUCIE
SWIADCZEN NIENALEZNYCH, EGZEKWOWANYCH W TRYBIE
ADMINISTRACYINYM

I. Postanowienia ogodlne

§1

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 645 z pézn. zm.);

2. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 599 z pézn. zm.);

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 23 z pdzn. zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Staroscie - oznacza to Staroste Powiatu Sokodlskiego sprawujgcego
zwierzchnictwo nad Powiatowym Urzedem Pracy w Sokoéice,

2) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora/Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Sokoice, realizujgcego zadania z upowaznienia Starosty,

3) Osobie upowaznionej - oznacza wtasciwego kierownika dziatu,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sokéice wraz
z Filig PUP w Dabrowie Biatostockiej,

5) Bezrobotnym - nalezy przez to rozumie¢ osobe niezatrudniong
i niewykonujacq innej pracy zarobkowej, zdolng i gotowa do podjecia
zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujacym w danym
zawodzie lub stuzbie albo innej pracy zarobkowej, albo jezeli jest osobg
niepetnosprawng, zdolng i gotowa do podjecia zatrudnienia co najmniej
w potowie tego wymiaru czasu pracy, nieuczacq sie w szkole, z wyjatkiem
uczacej sie w szkole dla dorostych Ilub przystepujacej do egzaminu
eksternistycznego z zakresu tej szkoty lub w szkole wyzszej gdzie studiuje
w formie studidw niestacjonarnych, zarejestrowang we wiasciwym dla miejsca
zameldowania statego lub czasowego powiatowym urzedzie pracy oraz
poszukujgcg zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

6) FP - oznacza to Fundusz Pracy bedacy funduszem celowym stanowigcym
zrédto finansowania,

7) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

8) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
realizujgcego sprawe nienaleznie pobranego Swiadczenia a w szczegdlnosci
Kierownika Dziatu Ewidencji i Swiadczen, Specjaliste ds. Ewidencji
i Swiadczen, Specjaliste ds. Programéw, Specjaliste ds. Rozwoju
Zawodowego, Posrednika,



9) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U.
z 2008r. nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).

§3

1. Niniejszy Regulamin dotyczy postepowan realizowanych przez Urzad
dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen z FP/PFRON/EFS,
a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Swiadczen pienieznych wyptaconych mimo zaistnienia okolicznosci
powodujacych ustanie prawa do ich pobierania, jezeli pobierajacy to
Swiadczenie byt pouczony o tych okolicznosciach,

Swiadczen pienieznych wyptaconych na podstawie nieprawdziwych
oswiadczen lub sfatszowanych dokumentéw albo w innych przypadkach
Swiadomego wprowadzenia w bfagd powiatowego urzedu pracy przez
osobe pobierajacyg te Swiadczenie,

zasitkdw, stypendiow lub innych Swiadczen pienieznych wyptaconych
osobom za okres, za ktory nabyty prawo do emerytury, Swiadczenia
przedemerytalnego, renty z tytutu niezdolnosci do pracy, renty
szkoleniowej, renty rodzinnej, renty socjalnej, zasitku macierzynskiego,
zasitku w wysokosci zasitku macierzynskiego, zasitku chorobowego lub
Swiadczenia rehabilitacyjnego, jezeli organ rentowy, ktéry przyznat
Swiadczenie, nie dokonat jego pomniejszenia na zasadach okreslonych
w art. 78 Ustawy,

kosztow szkolenia, w przypadku okreslonym w art. 41 ust. 6 Ustawy
lub w przypadku gdy skierowanie na szkolenie nastgpito na podstawie
nieprawdziwych oswiadczen Iub sfatszowanych dokumentéw albo
w innych przypadkach $wiadomego wprowadzenia w btaqd powiatowego
urzedu pracy przez osobe skierowang na szkolenie. Powyzsze ma
zastosowanie réwniez do oséb, ktére z witasnej winy przerwaty staz,
kosztow przygotowania zawodowego dorostych, w przypadku
okreslonym w art. 53h ust. 1 Ustawy lub w przypadku gdy skierowanie
na przygotowanie zawodowe dorostych nastgpito na podstawie
nieprawdziwych oswiadczen Ilub sfatszowanych dokumentéw albo
w innych przypadkach $wiadomego wprowadzenia w btaqd powiatowego
urzedu pracy przez osobe skierowang na przygotowanie zawodowe
dorostych,

zasitkébw wyptaconych za okres, za ktéry, w zwigzku z orzeczeniem
sqdu, wyptacono wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy lub
odszkodowanie z tytutu wadliwego wypowiedzenia umowy o prace,
Swiadczen pienieznych wyptaconych z Funduszu Pracy za okres po
$mierci uprawnionego,

Swiadczen przedemerytalnych wyptaconych w kwocie zaliczkowej, jezeli
organ rentowy odmowit wydania decyzji ustalajgcej wysokosc
emerytury w celu ustalenia wysokosci $wiadczenia przedemerytalnego.

2. Przed wydaniem decyzji Pracownik merytoryczny zobowigzany jest zgodnie
z art. 12 KPA przeprowadzi¢ wnikliwie i szybko postepowanie i wyjasnic
przyczyne oraz okolicznosci uzasadniajace, iz Swiadczenie jest nienaleznie
pobranym.



II.

Postepowanie dotyczace egzekucji swiadczen nienaleznie
pobranych

§4

Decyzje orzekajace zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen, zwane dalej
decyzjami o zwrocie S$wiadczenia w Urzedzie sporzadzajg Pracownicy
merytoryczni, stosownie do rodzaju $wiadczenia pienieznego, ktérego zwrot
dotyczy.

Decyzje o zwrocie $wiadczenia winny by¢ sporzadzone na podstawie przepisu

Ustawy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w oparciu o stan

faktyczny potwierdzony odpowiednimi dokumentami. Decyzje o0 zwrocie

Swiadczenia sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie

adresatowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, jeden przekazuje sie do

Dziatu Finansowo-Ksiegowego i jeden egzemplarz dofgcza sie do akt sprawy.

Pracownik merytoryczny monitoruje terminowosc regulowania zadtuzenia wobec

Urzedu. Terminowos¢ dokonywania wpfat jest ustalana przy wspodipracy

Z pracownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

W przypadku niedokonania zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia,

w terminie okreslonym w decyzji, Pracownik merytoryczny podejmuje dziatania

wynikajace z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz

przepisami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie:

1) jezeli zachodzi uzasadnione okolicznoSciami przypuszczenie, ze zobowigzany
wykona dobrowolnie obowigzek bez koniecznosci wszczecia egzekucji
administracyjnej, mozna podejmowac dziatania informacyjne wobec
zobowigzanego zmierzajgce do dobrowolnego wykonania przez niego
obowigzku (nie dotyczy sytuacji, gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy),

2) przesyta zobowigzanemu upomnienie podpisane przez Dyrektora (Zatacznik
nrl):

a) niezwiocznie, w szczegolnosci jezeli:

- faczna wysokos¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytutu
niezapfacenia w  terminie  naleznosci  pienieznych  przekroczy
dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia i nie zostaly podjete dziatania
informacyjne, lub

- z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek nie
zostanie dobrowolnie wykonany;

b) nie pdzniej niz po uptywie 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy
podjeto dziatania informacyjne, jezeli z tych dziatan wynika, ze obowigzek
zostanie dobrowolnie wykonany,

c) dokonuje wpisu Upomnienia do prowadzonej w Urzedzie Ewidencji
Upomnien na dany rok kalendarzowy (Zatacznik nr 2).

W przypadku niedokonania zwrotu, w terminie 7 dni od dnia doreczenia

upomnienia, nienaleznie pobranego s$wiadczenia Pracownik merytoryczny

wystawia tytut wykonawczy i przedkifada do podpisu Dyrektorowi.

Tytut wykonawczy moze byC¢ sporzadzony za pomocq aplikacji do tworzenia

formularza tytulu wykonawczego udostepnionej w Biuletynie Informacji

Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego ministra wtasciwego do

spraw finanséw publicznych.

Do tytutu wykonawczego przekazanego organowi egzekucyjnemu w postaci

papierowej nalezy dotaczy¢ jego odpisy w liczbie po jednym egzemplarzu dla



10.

11.

kazdego zobowigzanego. Jeden egzemplarz tytutu wykonawczego nalezy
pozostawi¢ w aktach sprawy.

W przypadku ustalenia przez Pracownika merytorycznego innych danych niz
wynikajace z tytutlu wykonawczego, niezbednych do wszczecia i prowadzenia
egzekucji administracyjnej, nalezy przekaza¢ organowi egzekucyjnemu tytut
wykonawczy wraz z informacjg zawierajacq te dane.

W wypadku wniesienia przez osobe, zobowigzang w decyzji do zwrotu
Swiadczenia, wniosku o zastosowanie ulgi w spfacie nienaleznie pobranego
Swiadczenia poprzez:

1) odroczenie terminu spfaty;

2) roziozenie na raty;

3) umorzenia catkowitego lub czesciowego;

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do:

1) przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, zmierzajgcego do
ustalenia, czy sytuacje strony sktadajgcej wniosek mozna okresli¢
mianem szczegllnie uzasadnionego przypadku, pozwalajgcego na
zastosowanie ulgi. Postepowanie wyjasniajace rozpoczyna sie
wezwaniem strony w celu udokumentowania jej sytuacji materialnej
i rodzinnej oraz dokonania analizy zebranej dokumentacji celem
podjecia odpowiedniej decyzji,

2) w wypadku ztozenia przez zobowigzanego whniosku 0 umorzenie
nienaleznie pobranego S$wiadczenia obligatoryjnym jest zasiegniecie
opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy w Sokédice, a postepowanie
powinno zosta¢ zawieszone do czasu jej uzyskania. Zasiegniecie takiej
opinii jest obligatoryjne, ale sama opinia nie stanowi podstawy do
wydania decyzji rozstrzygajacej. Decyzje rozstrzygajacg wydaje sie
bowiem na podstawie odpowiedniego przepisu Ustawy w oparciu o catq
dokumentacje,

3) przedtozenia kompletu dokumentéw do akceptacji Kierownika wtasciwej
komorki organizacyjnej a nastepnie Dyrektora.

Postepowanie wszczete na skutek ztozenia wniosku okreslonego w ustepie 9

konczy sie wydaniem decyzji o:

1) umorzeniu catkowitym - zamykajgca sprawe, lub

2) umorzeniu czesSciowym - podlegajgca dalszemu monitorowaniu w celu
potwierdzenia dokonania wptaty czesci $wiadczenia nie umorzonego, lub

3) roztozeniu $wiadczenia na raty - podlegajaca dalszemu monitorowaniu w
celu potwierdzenia dokonania wptat, lub

4) odroczeniu terminu spfaty — podlegajgca dalszemu monitorowaniu, lub

5) odmowie zastosowania ulgi w sptacie nienaleznie pobranego
Swiadczenia.
Powyzsze decyzje sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
dorecza sie adresatowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, jeden
przekazuje do Dzialu Finansowo-Ksiegowego i jeden egzemplarz dotacza sie
do akt sprawy

W razie zalegania ze sptatg nienaleznie pobranego $wiadczenia po wydaniu

decyzji okreslonej w ustepie 10 punktach 2), 3), 4) lub 5) dokonuje sie

czynnosci okreslonych w ustepach 4-8.



III. Postanowienia koncowe

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy aktéw normatywnych wskazanych w § 1.

Traci moc Regulamin Nr 16 postepowania przygotowawczego pod egzekucje
Swiadczen nienaleznych, egzekwowanych w trybie administracyjnym
obowigzujacy od dnia 25.03.2013 r. wprowadzony zarzadzeniem nr 5/2013
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokéifce z dnia 25 marca 2013 r.
Regulamin Nr 16 postepowania przygotowawczego pod egzekucje swiadczen
nienaleznych, egzekwowanych w trybie administracyjnym obowigzuje od
dnia 01.03.2017 r.



