Procedura windykacji naleznosci

w Szkole Podstawowej nr 15 z Oddzialami Sportowymi w Zorach

Dzial I

Postanowienia ogolne

§1

1) Procedura windykacji naleznosci w Szkole Podstawowej nr 15 w Zorach zwana dale;
,procedurg” okresla zasady oraz przebieg postepowania w zakresie monitoringu
1 windykacji naleznosci w placowce.
2) Opisane w niniejszej procedurze zasady majag na celu usprawnienie procesu
dochodzenia naleznosci oraz niedopuszczenia do ich przedawnienia.
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:
- szkole — nalezy przez to rozumieé¢ Szkote Podstawowa nr 15 z Oddziatami Sportowymi
w Zorach,
- dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 15 z Oddziatami
Sportowymi w Zorach,
- dluzniku — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng — rodzica, osobe prawng lub jednostke
organizacyjna niebedaca osobg prawna, zobowigzang do uregulowania wobec wierzyciela
naleznosci,
- windykacji — rozumie si¢ przez to og6él czynno$ci faktycznych i1 prawnych
zmierzajacych do odzyskania wymagalnych naleznosci;
- naleznos$ci — rozumie si¢ przez to tacznie nalezno$¢ gtowng i odsetki, przypadajace

wierzycielowi,
- wierzycielu — rozumie si¢ przez to Szkote Podstawowa nr 15 z Oddziatami Sportowymi
w Zorach.
Dzial I1
Zasady prowadzenie procesu windykacyjnego
Rozdzial 1
Analiza zadluzenia
§2
1) Pracownicy prowadza ewidencje naleznosci na biezaco na podstawie wyciaggow
bankowych.

O braku wptaty w terminie dtuznik jest powiadamiany:
- telefonicznie
- wiadomoscia tekstowa — mailowa, esemesowa, poprzez dziennik elektroniczny.
2) Kontrola terminowej realizacji naleznosci dokonywana jest poprzez analiz¢ wplat



w terminie ich ptatno$ci. Po zarejestrowaniu wszystkich wptlat, zwrotow, przypiséw
1 odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu

§3

Naleznosci stajg si¢ wymagalne w dniu nastepnym po uplywie terminu ptatnosci, o ile
nie jest to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Wowczas terminem
wymagalnosci jest dzien powszedni, przypadajacy bezposrednio po dniu wolnym od pracy.

§4

W przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane sg ustawowe odsetki za
opOznienie.

§5

Whtate zadtuzenia nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na zwigzane z tym diugiem
odsetki, a nastepnie na naleznos¢ giéwna.

Rozdzial 11

Wezwania do zaplaty

§6

W szkole prowadzi si¢ na biezgco dziatania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajace
na kontaktach bezposrednich, informacjach telefonicznych z dtuznikami majace na celu
zapobieganie narastaniu zadtuzenia i op6znien w ptatnosciach.

§7

W przypadku wystepowania op6znien w ptatnosciach informuje si¢ dtuznika o:
1) wysokosci zadtuzenia,
2) naliczaniu odsetek,
3) dacie do ktorej nalezy uregulowac zalegtos¢,
4) mozliwo$ci wypowiedzenia umowy,
5) mozliwosci skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego.

§8

Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania z dluznikiem, majace na celu
W szczegdlnosci przekazanie informacji, o ktorych mowa w § 7 oraz:
1) ustalenie przyczyn zadtuzenia,
2) uzyskanie od dluznika dokumentu uznania dtugu i zobowigzania do jego sptaty.



§9

Do dtuznikéw, ktorzy nie dotrzymuja termindw zaptaty naleznosci pracownik wysyla
nastepujace wezwania do zaptaty:
1) Wezwanie do zaptaty — okresla nie dtuzszy niz 7 dniowy termin sptaty naleznosci;
doreczane jest osobiscie za potwierdzeniem lub listem poleconym za potwierdzeniem odbioru,
przy zwloce za okres rowny badz przekraczajacy 10 dni kalendarzowych - wzor wezwania
stanowi ztgcznik nr 1.
W przypadku nieskuteczno$ci pierwszego wezwania dotyczacego ustug zywieniowych — brak
wplywu pieniedzy na konto w wyznaczonym terminie, Zywienie ucznia zostaje zawieszone
w placowce w celu uniknigcia narastajacych niezaplaconych $wiadczen wobec stotdwki
szkolnej.

2) Ostateczne przedsadowe wezwanie do zaplaty — okresla nie dtuzszy niz 5 dniowy termin
do zaptaty naleznosci z informacja, iz w przypadku braku wptaty sprawa bez ponownego
wezwania zostanie skierowana na droge postepowania sagdowego.

Wezwanie wysytane jest do dluznika listem poleconym za potwierdzeniem odbioru — wzor
wezwania stanowi zalacznik nr 2.

Dalsze prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie moze trwa¢ dtuzej niz 2 miesigce od daty
wyslania pierwszego wezwania do zaptaty.

W przypadku, gdy wystane wezwanie nie zostanie odebrane (nieskuteczne dorgczenie m.in. —
adresat wyprowadzit si¢, adresat nieznany) podejmuje si¢ dziatania majace na celu ustalenie
aktualnego adresu dtuznika.

§10

1) Wezwania do zaptaty wystawiane sg przez pracownika w dwoch egzemplarzach:

- oryginal — otrzymuje zobowigzany,

- kopia - pozostaje w aktach szkoty.

2) Wezwania do zaptaty numerowane s3 narastajaco w danym roku kalendarzowym.

3) Wezwania do zaplaty podpisuje dyrektor szkoty, gtéwny ksiegowy lub inna
upowazniona osoba.

4) Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty podtacza si¢ do kopii wezwania
dhuznika.

§11

Powiadomienia i wezwania powinny mie¢ forme zapewniajacg poufnos¢, co do tresci.

Rozdzial 111
Kierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego

§12

W przypadku braku wptlaty naleznosci w terminie okre§lonym w ostatecznym
przedsagdowym wezwaniu do zaptaty wystawionym przez szkotg, po otrzymaniu potwierdzenia



odbioru, pracownik przekazuje mailowo informacj¢ do radcy prawnego braku wptlaty w celu
prowadzenia dalszej windykacji na drodze postepowania sgdowego.

§13

Radca prawny, ktoremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznos$ci
w postepowaniu sadowym w szkole, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania
wiadomosci od dyrektora szkoty wraz z kompletng dokumentacja sprawy sporzadza pozew
1 przekazuje go do dyrektora w celu ztozenia go w sadzie.

§ 14

Pracownik niezwtocznie po dokonaniu wptaty przez dtuznika informuje radce prawnego
o wptlacie nalezno$ci przez dluznika, wzgledem ktérego kompletna dokumentacja sprawy
zostata przekazana celem skierowania na droge postgpowania sadowego.

§ 15

W przypadku, w ktérym storna umowy nie wykonuje prawomocnego orzeczenia sagdowego,
sprawe kieruje si¢ do postepowania egzekucyjnego.

§16

Zasady 1 tryb umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptat naleznosci reguluja odrgbne

przepisy.

§17

Procedura windykacji nalezno$ci w Szkole Podstawowej nr 15 w Zorach wchodzi w zycie
z dniem 02.09.2024r.



Zakacznik nr 1 do procedury

windykacji naleznosci

Zory,dnia ... r.

Pani/Pan ...
(imi¢ i nazwisko)
........................... s
WEZWANIE DO ZAPLATY

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 15 z Oddziatami Sportowymi w Zorach wzywa ..............
w trybie natychmiastowym do uregulowania nalezno$ci z tytutu ................co
Zaleglo$¢ podstawowa ...................... odsetki ......ccccuvenneenne. na dzief .................. + biezaca
kwota.............. Za miesigc................ laczna kwota wraz z odsetkami....................... 7t

(stownie)

nalezy ja wplaci¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania na rachunek
bankowy szkoty: ING BANK SLASKI S.A. nr 92 1050 1676 1000 0022 8131 8531.

W przypadku braku wptaty we wskazanym terminie, zostanie wszczete postepowanie sgdowe
w celu $ciggnigcia tej naleznosci.

(podpis gt. ksiggowego) (podpis dyrektora)

Otrzymuja:
Adresat
Ala



Zakacznik nr 2 do procedury
windykacji naleznosci

Zory,dnia ... r.

PRZEDSADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 15 z Oddzialami Sportowymi w Zorach wzywa

w trybie natychmiastowym do uregulowania naleznosci z tytutu.....................oooieanll.
Zaleglo$¢ podstawowa .................. odsetki ............... na dzien .................. taczna kwota
zadluzenia wraz z odsetkami......................ooel. zt

(stownie)

nalezy ja wplaci¢ w terminie 5 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania na rachunek
bankowy szkoty ING BANK SLASKI S.A. nr 92 1050 1676 1000 0022 8131 8531.

W przypadku braku wptaty we wskazanym terminie, zostanie wszczete postgpowanie sagdowe
w celu $ciggnigcia tej naleznosci.

(podpis gt. ksiggowego) (podpis dyrektora)

Otrzymuja:
Adresat
Ala






