Zatgcznik nr 4 do OPZ

Obstuga procesu windykacji w S EMERYT
Ogolne zalozenia

Proces windykacji naleznosci pieni¢znych z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen
emerytalno-rentowych, w trybie egzekucji administracyjnej, w Zakladzie Emerytalno-
Rentowym MSWiA, obejmuje ogdt czynnosci zmierzajacych do odzyskania nalezno$ci
gléwnej oraz naleznos$ci ubocznych (odsetek od nieterminowych wptat, pozostatych odsetek,
kosztéw upomnienia, kosztow egzekucyjnych), wobec bylych $wiadczeniobiorcéw Zaktadu
oraz 0sob trzecich.

Proces rozpoczyna si¢ poprzez wystawienie przez Wydzialy merytoryczne decyzji o
nienaleznie pobranym $wiadczeniu, ktéra po uprawomocnieniu si¢ przekazywana jest do
komorki windykacji FK w celu przeprowadzenia i realizacji windykacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, a caly proces konczy si¢ przekazaniem przez komorke windykacji
FK informacji o uzyskaniu sptaty (zakonczeniu sprawy) do Wydziatéw merytorycznych.

Z uwagi na specyfik¢ prowadzenia spraw windykacyjnych oraz usprawnienie obiegu
dokumentow, niezbedne jest zapewnienie wgladu do biezacych czynno$ci windykacyjnych
pracownikom kancelarii, wydziatbw merytorycznych, zajmujacych si¢ potragceniami
komorniczymi oraz wyptatami.

W systemie SI Emeryt powinien pojawic¢ si¢ wydzielony modul, umozliwiajacy dodanie sprawy
(z chwila przekazania sprawy do realizacji do komoérki windykacji FK, sprawa pojawia si¢ w
odpowiednim module SI-Emeryt) oraz monitorowanie procesu odzyskiwania nienaleznie
pobranych S$wiadczen. Ze wzgledu na prowadzenie pelnej ewidencji korespondencji
wychodzacej 1 otrzymywanej w sprawach windykacyjnych w systemie e-DOK, w SI Emeryt
nalezy wprowadzi¢ przede wszystkim dane uzyteczne dla osob korzystajacych z w/wym.
systemu, bez powielania korespondencji prowadzonej w e-DOK.

Sprawy windykacyjne powinny by¢ przypisane do konkretnego numeru $wiadczenia, a ich
wyszukiwanie powinno by¢ mozliwe po wpisaniu danych §wiadczeniobiorcy (imig, nazwisko,
PESEL) badz numeru $wiadczenia. Dobrym rozwigzaniem bedzie takze mozliwos$¢ wyszukania
spraw windykacyjnych po unikalnym numerze sprawy, nadawanym przez Wydziat FK
(mozliwo$¢ dodania w module windykacyjnym SI EMERYT unikalnego numeru sprawy
nadawanej przez komorke windykacji FK) — taki numer jest podawany w kazdej korespondencji
wychodzacej z komorki windykacji — utatwi to identyfikacje¢ korespondencji przychodzacej, w
Wydziale Kancelarii i Zarzadzania Dokumentami.

Ze strony komodrki windykacji niezbedny bedzie dostep do zasobow SI EMERYT
obejmujacych: dane §wiadczeniobiorcy (dane osobowe, PESEL, adres, dane kontaktowe), dane
dot. oséb, ktorym wyptacony zostal zasitek pogrzebowy (dane osobowe, PESEL, adres, dane
kontaktowe) oraz dane osoby/formy, na ktora zostala wydana decyzja o zwrocie nienaleznie
pobranego $wiadczenia (dane osobowe, PESEL, adres, dane kontaktowe), informacje o
wyplacanych §wiadczeniach, zrealizowanych i realizowanych potraceniach, numerze konta
bankowego, na ktore przekazywane byto §wiadczenie.



Glowne zadania:

1. Rejestracja i ewidencjonowanie spraw windykacyjnych:

Kazda wprowadzona badz modyfikowana informacja w zakladce windykacji, musi zostac¢
opatrzona datg oraz danymi osoby realizujacej zmiang (imi¢ i nazwisko pracownika).

1.1. Wydzial FK — komorka windykacji, po otrzymaniu papierowej wersji decyzji o
nienaleznie pobranym $wiadczeniu, wprowadza informacj¢ o rozpoczgciu procesu, do SI
EMERYT — nadajac swoj unikatowy numer sprawy.

1.1.1. Przy rejestracji decyzji wprowadzone zostang:

e numer sprawy windykacyjnej (numeracja nadawana obecnie poza Sl
EMERYT — nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ nadawania numeracji przez SI
EMERYT — proponowany format: np. 2668/W/KRR123456/WA, gdzie
2668/W to kolejny numer sprawy windykacyjnej, a KRR123456/WA —
numer $wiadczenia)

e data rozpoczecia procesu windykacji

e dane osoby windykowanej (imi¢, nazwisko, PESEL, adres) — z opcja
pozniejszego modyfikowania tych danych oraz dodawania dodatkowych
informacji

e numer i data wystawienia decyzji o nienaleznie pobranym $§wiadczeniu

e data doreczenia decyzji,

e rodzaj §wiadczenia (emerytura, renta rodzinna, renta inwalidzka, dodatkowe
$wiadczenie roczne, $wiadczenie ratownicze).

e kwota nalezno$ci gléwnej z decyzji,

e kwote odsetek na dzien przekazania decyzji do Wydziatlu FK

e okres, za jaki pobrane zostato nienaleznie $wiadczenie

1.1.2. Dlajednego $wiadczeniobiorcy moze by¢ wystawionych kilka decyzji o nienaleznie
pobranym $wiadczeniu, w réoznym czasie. Z tego wzgledu nalezy wprowadzié¢
mozliwo$¢ dodania do sprawy kolejnej karty/okna/zaktadki, dla kazdej decyzji
osobno (karty kolejno ponumerowane).

1.1.3. Przy kazdej sprawie windykacyjnej powinien by¢ widoczny jej aktualny status:

e Sprawa w poszukiwaniu

o Raty

e Sprawa w urzgdzie skarbowym

e Sprawa zakonczona
Status sprawy powinien nadawac si¢ automatycznie, przy wprowadzeniu konkretnych zdarzen
z listy, badz (jezeli system nie daje takiej mozliwosci), pracownicy Wydziatu FK powinni mie¢
mozliwo$¢ zmiany statusu (lista). Nowo zakladana sprawa powinna mie¢ status — W
poszukiwaniu. Wymagana funkcjonalno$¢ sortowania i wybierania spraw z konkretnym
statusem.

1.2. Po zakonczeniu procesu windykacji, Wydziat FK wprowadza informacj¢ o:
e uzyskaniu splaty z podaniem sposobu zaplaty (wptata dobrowolna badz
egzekucja)

e umorzeniu naleznos$ci (z podaniem powodu umorzenia)
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e zwrocie decyzji do wydziatu ustalania $wiadczen (z podaniem powodu
zwrotu)

Powyzsze informacje powinny posiada¢ opcj¢ dodania informacji opisowej np. daty
splaty, sposobu uzyskania splaty oraz danych sptacajacego, np. w przypadku
spadkobiercow.

Sprawa zostaje zamknicta przez Wydzial FK. Po zamkni¢ciu sprawy, powinna
pozosta¢ mozliwos¢ jej ponownego otwarcia przez pracownikéw FK. Informacja o
koniecznosci rozliczenia sktadek (w przypadku windykacji prowadzonej wobec 0sob
trzecich), bedzie przekazywana tak jak dotychczas, przez system eDOK.

Wymagana funkcjonalno$¢ pozwalajaca na sortowaniu spraw po datach (wykaz
spraw za dany okres, np. miesiac).

Biezace wprowadzanie czynnosci podejmowanych w sprawie:

Wydzial FK wprowadza informacje o biezacych zdarzeniach i podejmowanych
czynnosciach w sprawie.

Przy wprowadzaniu zdarzen powinna by¢ mozliwos$¢ nadania wysokiego priorytetu
zdarzeniu lub innej formy oznaczenia zdarzenia, aby wyr6zni¢ je na tle innych
wprowadzonych informacji.

Wprowadzone dane powinny zawierac:
e date zdarzenia/czynnosci,
e opis zdarzenia/czynnosci, z mozliwos$cia stworzenia listy oraz uzupetnienia
kazdego zdarzenia o dodatkowe informacje:
o wystanie upomnienia (z mozliwoscig dodania numeru upomnienia
oraz kwoty),
o wystawienie tytutu wykonawczego do NUS (ze wskazaniem danych
US 1 mozliwos$cig dodania numeru TW),
o wniosek o ponowne wszczgcie egzekucji (ze wskazaniem danych
US, daty i numeru dotychczasowego TW),
o zbieg egzekucji (ze wskazaniem danych organu przejmujacego
egzekucje, numeru sprawy w organie (KM)),
o umorzenie egzekucji (z data wydania postanowienia o umorzeniu),
o zgon zobowigzanego (z data),
o wszczecie postgpowania spadkowego (data skierowania pisma do
WOP),
o ustalenie spadkobiercow (z mozliwoscia dodania informacji o
danych osobowych spadkobiercow),
o upadto$§¢ konsumencka (z mozliwoscia dodania informacji o
syndyku masy upadtosci)
o wniosek o udzielenie ulgi w splacie,
o Odwotanie od decyz;ji
o Inne czynnosci windykacyjne (z mozliwo$cig wprowadzenia opisu)

2.1.3. Powyzsza lista powinna podlega¢ modyfikacji 1 mie¢ mozliwo$¢ wprowadzenia
nowych pozycji (uprawnienia dla pracownikow FK).



2.2. W przypadku udzielenia lub odmowy udzielenia ulgi w sptacie, Wydziat FK
dodaje informacj¢ o wydaniu decyzji administracyjnej, zawierajgca:
e sposob rozstrzygnigcia w sprawie (mozliwo$¢ wpisania informacji)
numer i dat¢ wydanej decyzji
ilosci rat
wysokos$ci miesi¢cznych rat
okres na jaki zawieszona zostata egzekucja

2.2.1. Z uwagi na mozliwos¢ uchylenia decyzji ratalnej, badz zlozenia odwotania od
decyzji, w tym zdarzeniu musi by¢ mozliwo$¢ zamkni¢cia/modyfikacji zdarzenia i
wprowadzenia dodatkowych informacji.

2.3. Do kazdego wygenerowanego zdarzenia nalezy doda¢ mozliwo$¢ wprowadzenia
komentarzy w toku procesu windykacji.

3. Biezaca ewidencja splat naleznos$ci gtdwnej oraz odsetek.

3.1. Do kazdej zakladki windykacyjnej (do kazdej decyzji osobno) powinna zostaé
zalozona karta ewidencji naleznosci i wplat. Wprowadzane beda w niej, przez
pracownikow FK, realizowane przypisy (nalezno$¢ glowna, odsetki, koszty
upomnienia, koszty egzekucyjne) oraz ewidencja uzyskiwanych wptat. Dzigki temu,
przy kazdej decyzji bedzie mozliwo$¢ sprawdzenia aktualnego salda oraz weryfikacji
ostatnich operacji finansowych.

3.2. Nalezy wprowadzi¢ funkcjonalno$¢ pozwalajaca na rejestrowanie kwot (przypis i
odpis) z rozbiciem na:
e Nalezno$¢ glowna,
e odsetki,
e koszty upomnienia,
e koszty egzekucyjne
oraz ze wskazaniem sposobu zaptaty:
e wplata dobrowolna,
e wplata dobrowolna — raty
e wplata egzekucyjna
e zwrot nadptaty

3.3.  Sposoéb zaptaty oraz typ sptacanej nalezno$ci moga zostaé wprowadzone w formie
tabeli badz listy (w zaleznosci od mozliwosci systemu), z opcja wyboru ze stownika
symboli, np. dla sptaty naleznosci gldwne; (NG), odsetek (ODS), kosztow
upomnienia (K.UP), kosztow egzekucyjnych (K.EGZ), wptat zrealizowanych
dobrowolnie przez dluznika (WPL.D.), wptat egzekucyjnych (WPL.EGZ.).

3.4. Wymagana funkcjonalno$¢ obliczania odsetek od nalezno$ci gltownej, przy
uwzglednieniu zrealizowanych dotychczas wptat (zasada dziatania analogiczna do
wyliczania odsetek w przypadku realizowanych potracen).



W terminie 4 tygodni od dnia zawarcia umowy Wykonawca okresli harmonogram prac
zwigzanych z modyfikacjg systemu SI EMERYT zwigzang z obstuga procesu windykacji.
Zamawiajacy zastrzega wprowadzanie zmian do harmonogramu. Harmonogram musi by¢
zatwierdzony przez Zamawiajacego. Wszystkie prace zwigzane z modyfikacjg systemu SI
EMERYT zwigzana z obshuga procesu windykacji musza zosta¢ zakonczone w terminie 12
miesi¢cy od dnia zawarcia umowy.



