KF.30.3.2019

Zarzadzenie nr 11/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy
z dnia 1 lutego 2019 r.
W sprawie wprowadzenia

»Regulaminu dotyczgcego zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen, refundacji oraz jednorazowych srodkéw na podjecie
dzialalnosci gospodarczej”

Na podstawie § 17 ust. 1 pkt. 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Trzebnicy, ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1265, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1201, z pézn. zm.), ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z p6zn.
zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin dotyczacy zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen, refundacji oraz
jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej”, ktéry stanowi zalgcznik do
zarzadzenia.

§2
Wszyscy pracownicy skladaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z w/w Regulaminem,
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie.

§3
Z dniem 01.02.2019 traci moc zarzadzenie nr 12/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Trzebnicy z dnia 1 grudnia 2011 r. dotyczace ..Regulaminu dotyczacego zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen, refundacji oraz jednorazowych s$rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§5
Zarzadzenie wraz z zatgcznikami znajduje si¢ na stronie internetowej Powiatowego Urzedu
Pracy w Trzebnicy trzebnica.praca.gov.pl oraz w siedzibie urzedu. Wniosek o odroczenie
terminu splaty/ roztozenie na raty/ umorzenie catkowite lub czgsciowe sklada si¢ na wzorcach
zalaczonych do zarzadzenia. Ztozenie wniosku nie w formie wzorcéw do zarzadzenia skutkuje
wezwaniem do uzupelnienia wniosku. Nieuzupelnienie wniosku na wzorcach bedzie

potraktowane jako uchybienie formalne, a wniosek pozostanie zostawiony bez rozpatrzenia.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 11/2019 z dnia 01.02.2019 .
Dyrektora PUP w Trzebnicy

Regulamin dotyczgcy zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,
refundacji oraz jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora lub osobe upowazniona,

2. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy,

3. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1265
z pézn. zm.),

4. Pracownik Merytoryczny — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu
realizujagcego sprawe¢ nienaleznie pobranego $wiadczenia, refundacji  oraz
jednorazowych $rodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej a w szczeg6lnosci
Kierownika Dz. Ewidencji i Posrednictwa Pracy, Kierownika Filii, Kierownika CAZ,
Stan. ds. ewidencji i posrednictwa, Stan. ds. posrednictwa pracy, Stan. ds. organ. miejsc

pracy z FP.

§2
1. Niniejszy Regulamin dotyczy postgpowan realizowanych przez Urzad dotyczacych
zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen, refundacji oraz jednorazowych $rodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej z FP, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§3
1. Decyzje orzekajace zwrot nienaleznie pobranych §wiadczen, zwane dalej decyzjami
0 zwrocie Swiadczenia lub pisma dotyczace wypowiedzenia warunkéw umowy
i zwrotu refundacji oraz jednorazowych $rodkéw, zwane dalej pismami o zwrocie
srodkéw w Urzedzie sporzadzaja Pracownicy Merytoryczni, stosownie do rodzaju

Swiadczenia pienigznego, ktérego zwrot dotyczy.



Decyzje o zwrocie swiadczenia lub pisma o zwrocie $rodkéw winny by¢ sporzadzone
na podstawie przepisu Ustawy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w oparciu o stan faktyczny potwierdzony odpowiednimi dowodami.

Decyzje sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden dorgcza sig adresatowi
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, jeden przekazuje si¢ do Dzialu Finansowo-
Ksiegowego/Stanowisko ds. obstugi FP i jeden egzemplarz dotgcza si¢ do akt sprawy,
ktore pozostajg w komorce merytorycznej.

Wszystkie przekazane decyzje lub pisma, Pracownik Merytoryczny wpisuje do Rejestru
przekazanych decyzji i pism dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,
refundacji oraz jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, ktory
znajduje si¢ w Dziale Finansowo- Ksiggowym/ Stanowisko ds. obstugi FP.

W/w rejestr zawiera:

Data
Kwota | przekazania
do decyzji lub
zwrotu | pisma do
Dziatu FK

Nr
Imig i decyzji Data

Nazwisko lub | wystawienia

pisma

Osoba Osoba
przekazujaca | odbierajaca

§4

. Pracownik na Stanowisku ds. obstugi FP monitoruje terminowo$¢ regulowania

zadtuzenia wobec Urzedu, poprzez codzienne sprawdzanie wyciaggu bankowego.

§5

. W przypadku nie dokonania zwrotu, w terminie okreslonym w decyzji o zwrocie

$wiadczenia i uprawomocnieniu si¢ decyzji, Pracownik na Stanowisku ds. obstugi FP
podejmuje dziatania wynikajace z ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz zgodne z przepisami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie:
1) wystawia upomnienie (wz6r zgodnie z obowigzujacymi przepisami) w terminie nie
przekraczajacym 21 dni od dnia doreczenia decyzji (liczone od daty doreczenia na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru). Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch

egzemplarzach, z ktorych jeden wysyta si¢ do zobowigzanego za zwrotnym
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potwierdzeniem odbioru, drugi za$ pozostaje u Pracownika na Stanowisku ds.
obstugi FP (dotaczony do decyzji),

2) dokonuje wpisu Upomnienia do prowadzonej w Urzedzie Ewidencji Wystanych
Upomnien na dany rok kalendarzowy — znajduje si¢ w Dziale Finansowo-
Ksiggowym,

3) informuje Pracownika Merytorycznego o w/w czynnosciach.

. W przypadku nie dokonania zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia, w terminie 7

dni od dnia dorgczenia upomnienia (liczone od daty dorgczenia na zwrotnym

potwierdzeniu odbioru), Pracownik Stanowiska ds. obstugi FP wystawia tytul
wykonawezy (wzér zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami) w terminie
nieprzekraczajagcym 21 dni od dnia dorgczenia upomnienia i wpisuje go do Ewidencji

Tytuléw Wykonawczych.

. Tytul wykonawczy kieruje si¢ do wiasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego wraz

z egzemplarzem przeznaczonym dla zobowigzanego oraz Ewidencjg Tytulow

Wykonawczych i uwierzytelniong kserokopia upomnienia z dowodem jego dorgczenia.

§6

. W postgpowaniu cywilnym, w przypadku nie dokonania zwrotu, w terminie okreslonym
w pismie o zwrocie srodkow, Pracownik Merytoryczny wystawia wezwanie do zaptaty
w terminie nie przekraczajacym 30 dni od dnia dorgczenia pisma (liczone od daty
dorgczenia na zwrotnym potwierdzeniu odbioru).

. Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wysyla si¢
do zobowigzanego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, drugi przekazuje si¢ do
Dzialu Finansowo-Ksiggowego/ Stanowisko ds. obstugi FP, trzeci za§ pozostaje
w aktach sprawy.

W razie, gdy w terminie 7 dni od dnia dorgczenia wezwania do zaptaty (liczone od daty
dorgczenia na zwrotnym potwierdzeniu odbioru) nienalezne s$rodki nie zostang

zwrocone, Pracownik Merytoryczny przekazuje akta sprawy do Radcy Prawnego.

§7
. W wypadku wniesienia przez osobg, zobowigzang w decyzji do zwrotu $wiadczenia

lub w pi$mie do zwrotu $rodkéw, wniosku (zatgcznik 1) o:

- odroczenie terminu splaty,



- roztozenie na raty,

- umorzenie catkowite lub czgéciowe.

Pracownik Merytoryczny i pracownik Dziatu Finansowo- Ksiggowego zobowiazany jest
do:

1) przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, poprzez wezwanie strony w celu
udokumentowania jej sytuacji materialnej i rodzinnej oraz dokonania analizy
zebranej dokumentacji celem podjecia odpowiedniej decyzji,

2) w przypadku zlozenia przez zobowiazanego wniosku o umorzenie nienaleznie
pobranego $wiadczenia obligatoryjnym jest zasiggni¢cie opinii Powiatowej Rady
Rynku Pracy, a postgpowanie powinno zosta¢ zawieszone do czasu jej uzyskania.
Zasiggniecie takiej opinii jest obligatoryjne, ale sama opinia nie stanowi podstawy
do wydania decyzji rozstrzygajacej. Decyzje¢ rozstrzygajaca wydaje si¢ bowiem
na podstawie odpowiedniego przepisu Ustawy w oparciu o catag dokumentacje.

2. Postgpowanie wszczete na skutek zlozenia wniosku okreslonego w ust. 1, konczy sig
wydaniem:

1) decyzji o umorzeniu catkowitym — zamyka sprawe,

2) decyzji o umorzeniu czgsciowym — podlega dalszemu monitorowaniu
w celu potwierdzenia dokonania wplaty czgsci $wiadczenia lub $rodkéw nie
umorzonych,

3) decyzji o rozlozeniu $wiadczenia lub $rodkéw na raty - podlega dalszemu
monitorowaniu w celu potwierdzenia dokonania wplat,

4) decyzji o odroczeniu - podlega dalszemu monitorowaniu,

5) decyzji o odmowie odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty, umorzenia

catkowitego lub czgsciowego - podlega dalszemu monitorowaniu.

3. Powyzsze decyzje sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktoérych jeden dorgcza si¢
adresatowi za  zwrotnym  potwierdzeniem  odbioru, drugi przekazuje
do Dzialu Finansowo-Ksiggowego/ Stan. ds. obstugi FP i trzeci egzemplarz dolacza si¢
do akt sprawy.

4. W przypadku podjecia czynnosci celem egzekucji naleznosci, Pracownik Merytoryczny
ma obowigzek skonsultowa¢ si¢ w zakresie wnioskéw z Pracownikiem Stanowiska
ds. obstugi FP.

5. W razie zalegania ze splatg nienaleznie pobranego §wiadczenia lub srodkéw po wydaniu

decyzji okres$lonej w ust. 2, dokonuje si¢ czynnosci okre§lonychw § 5 i § 6.



1))

2)

3)

4)

)

6)

§8

. Pracownik Stanowiska ds. obstugi FP raz na p6t roku (stan na 30 czerwca i 31 grudnia)

sporzadza raport o aktualnym stanie prowadzonych spraw o zwrot nienaleznie
pobranych $wiadczen, refundacji oraz jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarcze;.

Raport sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, ktéry po zatwierdzeniu przez Dyrektora

przechowywany jest w Dziale Finansowo- Ksiggowym.

§9

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, majga zastosowanie przepisy:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22018 r. poz. 1265, z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 22017 r. poz. 1201, z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. 22018 r. poz. 2096, z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego

(Dz. U. 22018 r. poz. 1360, z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz. U. 22018 r. poz. 1025, z p6zn. zm.);

Akty wykonawcze do w/w Ustaw.

mer HRukasz Szymczak
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