Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 1/2019/2020

T Ll et o z dnia 02.09.2019 .
e 1 (99 W2 I\
Procedura windykacji naleznosci za positki
w Zespole Szkét Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Ofawie

Sporzgdzona na podstawie:

1. Art.42 ust.5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j Dz. U. z 2013r poz. 885 z
péz. zm)

Uwzgledniajac zapisy zawarte w :
- Ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

- Ustawie z dnia 13 listopada 2003r o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2014r
poz.1115)

- Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2014 roku w sprawie okreslenia wysokosci
odsetek ustawowych ( Dz. U. z 2014 roku, poz. 1858 )

Dziat |
Postanowienia ogdlne
§1

1. Procedura windykacji naleznosci w Zespole Szkét Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Otawie
zwana dalej ,procedura” okreéla zasady oraz przebieg postepowania w zakresie monitoringu i
windykacji naleznosci w Zespole Szkét Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Otfawie, od o0s6b
trzecich (dtuznikow).

2. Opisane w niniejszej procedurze zasady majg na celu usprawnienie procesu dochodzenia
naleznosci oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:
szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Otawie;

dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w
Otfawie

procedurze - nalezy przez to rozumie¢ procedure windykacji naleznosci za positki w Zespole Szkot
Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Ofawie

uprawnionym — nalezy przez to rozumie¢ uczniéw uprawnionych do positku na podstawie podpisanej
Karty zgtoszenia dziecka na obiady;

wierzycielu — rozumie sie przez to Zespot Szkol Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Otawie

dtuzniku — rozumie sie przez to osobe fizyczng — rodzica , osobe prawng posiadajgca zalegtosci wobec
wierzyciela.

rodzic — rozumie sie przez to rodzica lub prawnego opiekuna dziecka uczeszczajgcego do Zespotu
Szkét Specijalnych im. Ireny Komorowskiej w Ofawie



naleznosci — rozumie sie przez to tgcznie nalezno$é gtéwng i odsetki, przypadajace Zespotowi Szkét
Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Otawie

windykacji — rozumie sie przez to ogét czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do odzyskania
wymagalnych naleznosci;

radca prawny — rozumie sie przez to radce prawnego zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w
Otawie

egzekucji sadowej — rozumie sie przez to ogdt czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajgcych do
odzyskania wymagalnych naleznosci;

egzekucji komorniczej — rozumie sie przez to ogét czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do
odzyskania wymagalnych naleznosci, stwierdzonego prawomocnym tytutem wykonawczy

prowadzacy windykacje - rozumie sie przez to pracownika administracyjnego uprawnionego przez
Dyrektora do prowadzenia spraw windykacyjnych, ktérego zadaniem jest monitorowanie naleznosci,
prowadzenie czynnosci wstepnych, wszczynanie procedury windykacji.

§2

1. Korzystanie z ustugi zywienia Swiadczonej przez catering na stofdwce szkolnej odbywa sie na
podstawie ztozonej w sekretariacie Karty zgloszenia dziecka na obiady podpisanej przez rodzica,
opiekuna prawnego, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 2 do procedury.

2. Osoba podpisujaca karte zgtoszenia na obiady wraz z kartg podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu
sie z ww. procedurg, ktora jest udostepniona na stronie internetowej oraz w sekretariacie szkoty.
Karta bez podpisania oswiadczenia oraz karta nie kompletna uwazana jest za niewazng. Wzor
os$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1.

2. Naleznosci za dany miesigc nalezy uregulowac do kazdego 10-go dnia kolejnego miesigca na konto
szkoty.

Dziat Il
Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego
Rozdziat |
Analiza zadtuzenia
§3

1. Pracownicy prowadzg ewidencje naleznosci na biezgco na podstawie wyciggéw bankowych. O
braku wptaty za obiady w minionym miesigcu dfuznik jest powiadamiany pod koniec miesigca
rozliczeniowego :

- osobiscie przez upowaznionego pracownika
- telefonicznie

- listownie



§4

Naleznosci stajg sie wymagalne w dniu nastgpnym po uptywie terminu ptatnosci, o ile nie jest to
niedziela lub inny ustawowo wolny dzied od pracy. Wéwczas terminem wymagalnosci jest
przypadajagcy bezposrednio po dniu wolnym dzien powszedni.

§5
W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane s3 ustawowe odsetki za zwtoke.
§6

Wptate kwoty zadtuzenia nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na zwigzane z tym dtugiem odsetki, a
nastepnie na naleznos¢ gtéwna.

Rozdziat Il
Wezwania do zaptaty
§7

W szkole prowadzi sig na biezgco dziatania prewencyjne, w szczeg6lnosci polegajace na kontaktach
bezposrednich informacjach telefonicznych z dtuznikami majace na celu zapobieganie narastaniu
zadtuzenia i opdZzniert w ptatnosciach.

§8

W razie braku wptaty w terminie (w uzasadnionych przypadkach po zgtoszeniu i akceptacji Dyrekcji
jest mozliwos¢ przedtuzenia terminu wpfaty) i braku zgtoszenia mozliwosci wydtuzenia terminu
zaptaty, 1-go dnia nastgpnego miesigca szkofa wdraza postepowanie windykacyjne. Zgtoszenie
zalegtosci nie obliguje szkoty do odstgpienia od postepowania windykacyjnego i naliczenia odsetek
ustawowych.

§9
W przypadku wystepowania opdzniert w ptatnosciach informuje sie dtuznika o:
1) wysokosci zadtuzenia;
2) naliczaniu odsetek;
3) dacie do ktdrej nalezy uregulowac zalegto$¢;
4) mozliwosci wypisania dziecka z obiadéw;
5) mozliwos¢ skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego,

6) podpisanie ugody z dtuznikiem i roztozenie zadtuzenia na raty mozliwe do sptaty przez dtuznika,
satysfakcjonujgce wierzyciela.



§10

Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania z dtuznikiem, majgce na celu w szczegdlnosci
przekazanie informacji, o ktérych mowa w § 9 oraz:

1) ustalenie przyczyn zadtuzenia.
2) uzyskanie od dtuznika dokumentu uznania dtugu i zobowigzania do jego sptaty.
§11

Do dtuznikéw, ktdérzy nie dotrzymujg termindw zaptaty i naleznosci pracownicy wysytajg nastepujgce
wezwania do zaptaty:

1) Wezwanie do zapfaty - okresla nie dtuzszy niz 10 dniowy termin sptaty naleznosci. Doreczane jest
osobiscie za potwierdzeniem lub listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, przy
zwloce za okres réwny bad? przekraczajgcy 30 dni kalendarzowych. Wzdér wezwania stanowi -
zafacznik nr 3.

W przypadku nieskutecznosci pierwszego wezwania - brak wptywu pieniedzy na konto w
wyznaczonym terminie zywienie ucznia zostaje zawieszone w placowce w celu unikniecia
narastajgcych nie zaptaconych swiadczen wobec stotdwki szkolne;j.

2) Ostateczne przed sgdowe wezwanie do zaptaty— okresla nie dtuzszy niz 7 dniowy termin do zaptaty
naleznosci z informacja, iz w przypadku braku wptaty sprawa bez ponownego wezwania zostanie
skierowana na droge postepowania sgdowego. Wezwanie wysytane jest do dtuznika listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru. Ostateczne wezwanie przed sagdowe do zaptaty wysytane jest
po wykonaniu dziatan prewencyjnych zawartych w § 7,9,10 oraz wezwaniu do zapfaty zawartym w §
11 pkt. 1. Wzér wezwania stanowi - zatgcznik nr 4 .

§12

W przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwiocznie wysta¢ tylko jedno wezwanie do
zaptaty z oznaczeniem krétszego niz 10-dniowy termin zaptaty. W wyniku braku wptaty w terminie
okredlonym w wezwaniu nalezy skierowa¢ do dtuznika niezwtocznie ostateczne przed sadowe
wezwanie do zaptaty, a nastepnie skierowac sprawe na droge postepowania sgdowego.

§13
1.Wezwania do zaptfaty wystawione sg przez Pracownikéw w dwéch egzemplarzach:
- oryginat — otrzymuje zobowigzany;
- kopia — pozostaje w aktach Szkoty.

2. Wezwania do zaptaty numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym i
ewidencjonowane w teczce aktowej ,Egzekucja i windykacja” prowadzone] przez upowaznionego
pracownika.

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

4. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty podigcza sie do kopii wezwania i
przechowuje sie w w/w teczce aktowe]j wraz z catg dokumentacja dtuznika.



§14

Pracownik ma obowigzek prowadzi¢ rejestr przeprowadzonych rozméw telefonicznych, na podstawie
sporzadzanych notatek stuzbowych z rozméw telefonicznych w sprawie zadtuzenia - zatgcznik nr 5.

§15

Powiadomienia i wezwania powinny mie¢ forme zapewniajgcg poufnosé, co do treéci.

Rozdziat Il

Kierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego

§16

W przypadku braku wptaty naleznosci w terminie okreSlonym w ostatecznym przed sgdowym
wezwaniu do zaptaty wystawionym przez szkote , po otrzymaniu potwierdzenia odbioru, pracownik
przekazuje do Dyrektora Szkoty pisemng, a do gtéwnego ksiegowego ustng informacje o braku wptaty
w celu prowadzenia dalszej windykacji na drodze postepowania sgdowego.

§17

Decyzje o skierowaniu dochodzenia naleznosci w postgpowaniu sadowym podejmuje Dyrektor
wystepujgc do radcy prawnego o udzielenie opinii w sprawie. W terminie 14 dni od dnia otrzymania
od radcy prawnego oceny zasadnosci skierowania sprawy do sgdu Dyrektor podejmuje decyzje o
skierowaniu sprawy do Sadu. Wz6r dokumentu zatgcznik nr 6.

§18

Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia nalezno$ci w postepowaniu
sadowym w szkole, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania pisma od Dyrektora Szkoty

wraz z kompletng dokumentacjg sprawy sporzgdza pozew i przekazuje go do Dyrektora w celu
zfozenia go w sadzie.

§19

Pracownik niezwtocznie po dokonaniu wptaty przez dtuznika informuje dyrektora szkoty oraz radce
prawnego o wptacie naleznosci przez dtuznika, wzgledem ktérego kompletna dokumentacja sprawy
zostata przekazana celem skierowania na droge postepowania sgdowego.



§20

W przypadku, w ktérym strona umowy nie wykonuje prawomocnego orzeczenia sgdowego, sprawe
kieruje sie do postepowania egzekucyjnego.

§21

Procedura windykacji naleznosci w Zespole Szkoét Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Ofawie
wchodzi w zycie z dniem 02.09.2019 r.




Zatgcznik nr 1 do procedury
windykacji naleznosci

OSWIADCZENIE

Oséwiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z Procedura windykacji naleznosci za positki w Zespole
Szkot Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Otawie. Tre$¢ dokumentu i zatgcznik jest dla mnie
zrozumiaty.

(czytelny podpis, data)



Zatacznik nr 2 do procedury
windykacji naleznosci

KARTA ZGLOSZENIA DZIECKA NA OBIADY
W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH IM. IRENY KOMOROWSKIEJ W OLAWIE
UL. IWASZKIEWICZA 9A

Rok szkolny 20...... J jp L Jon—

Prosze 0 PEZVIECIE suswwmmmemmismsnismnmsmmmsamemimms v s ss i urodzonafy ania ..........ceeeeeeveeeevvernens r.

klasa

naobiady od dnia ...........cceevevvevvieenns do dnia.........cccevevevevvnnnn. i

IiIT danie I:I
I danie ( sama zupa) I:I
II danie
Adres zamieszkania rodzicow
T et cterssesreses s tasasessesnessessansens
Nazwa zaktadu Pracy MALKI (ODIEKUING).............coveveeeeeereeieeeireisiesseesisisesssssssssssesssssesssssessasessssssssssssssesssssssssssssnssnsnssisssns
L= RSN

Nazwa zaktadU pracy OJCa (OPIEKUNG) ..........cc.oeeeeeeeiririiriissieieeesissistsstessessesssssssssssssessasssssssssessssasssnsssssssssesnnsssassens
TEY crvorirnmnrunsensnsenmsnsranssnmmsnsiionsansosnssssmnmonsamensonss

Dodatkowe informacje o dziecku, np. Stafa choroba, alergia, dieta itp
ZOBOWIAZANIE

Zobowigzuje sie do terminowego uiszczenia opfat w formie przelewu na nr konta

Zespot Szkot Specjalnych im. Ireny Komorowskiej ul. Iwaszkiewicza 9 a 55-200
Oftawa

53 9585 0007 0010 0017 8187 0001

w wyznaczonych na bieZzaco kwotach, najpdzniej do 10-go kazdego miesigca.

.................. dnia....ccceeeeeeennnene Podpis matki, 0jca (OPIekUN@) ...c.ooeeveeeeeee e
W zwigzku z Ustawa RODO o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018, poz.1000) wyrazam zgode na
wykorzystywanie moich danych w celach statystycznych oraz w sprawach zwigzanych z opiekg szkolna.
Pouczony(na) zostatam(em) o prawie wgladu do tych danych oraz ich zmiany. S'.wiadoma(my) odpowiedzialnosci
karnej w przypadku podania nieprawidtowych danych o$wiadczam, ze przedtozone przeze mnie w niniejszej
karcie informacje sg zgodne z stanem faktycznym.

Wyrazam zgode Tak/Nie

[ 5 e Podpis matki, ojca(opiekuna)



Zafacznik nr 3 do procedury
windykacji naleznosci

WEZWANIE DO ZAPLATY

Dyrektor Zespotu Szkoét Specjalnych im. lreny Komorowskiej w Otawie wzywa Panig /Pana w trybie
natychmiastowym do uregulowania naleznosci z tytutu zywienia dziecka:

(imie i nazwisko dziecka)

Naleznos¢ gtéwna Kwota odsetek Uwagi
taczna kwota wraz z odsetkami coceeeeeeeeeenenenene. zt
(STOWNI) ettt

nalezy jg wpfaci¢ w terminie 10 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania na rachunek bankowy
szkoty:

BANK SPOtDZIELCZY W OtAWIE NR 53 9585 0007 0010 0017 8187 0001

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

(podpis dyrektora)

Otrzymuja:
Adresat
A/a



Zatacznik nr 4 do procedury
windykacji naleznosci

Otawa, dnia «.coeevvvenveriireneenens r.

PRZEDSADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY

Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Ofawie wzywa Pania /Pana w trybie
natychmiastowym do uregulowania naleznosci z tytutu zywienia dziecka:

(imie i nazwisko dziecka)

Naleznos$¢ gtéwna Kwota odsetek Uwagi
taczna kwota wraz z odsetkami .o...ceeeeceeeiveciiiiniiiiinienens zt
(STOWNIE) vttt ettt et e e e e e bee s e aeaeeeerseesaneees

nalezy jg wptaci¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania na rachunek bankowy
szkoty:

BANK SPOLDZIELCZY W OtAWIE NR 53 9585 0007 0010 0017 8187 0001

W przypadku braku wptaty we wskazanym terminie, zostanie wszczete postepowanie sagdowe w celu
Sciggniecia tej naleznosci.

(podpis dyrektora)

Otrzymuja:
Adresat
A/a



Zatacznik nr 5 do procedury
windykacji naleznosci

Otawa, dnia ....ccoccnvnnncnnnenn, r.

NOTATKA StUZBOWA Z ROZMOWY TELEFONICZNE]

W SPRAWIE ZADtUZENIA

Lp. | TRESC TRESC
1. DATA :
2. Nazwisko dtuznika
3. Numer telefonu:
4, Kwota zadtuzenia:
5. Deklarowany termin
zaptaty naleznosci:
6. | Sporzadzit:




Zatacznik nr 6 do procedury
windykacji naleznosci

Otawa, dnia .....evvvenveeevnnnnennns r.

Przekazuje w zataczeniu dokumentacje dfuznika w celu skierowania sprawy na droge
postepowania sgdowego. Jednoczednie wyrazam zgode na przekazanie kwoty z budzetu Zespotu
Szkol Specjalnych, tytutem uiszczania optaty sgdowej do ztozonego pozwu o wydanie nakazu
sadowego w postepowaniu upominawczym.

Sprawa dotyczy nie uregulowania naleznosci:

(imieg i nazwisko dtuznika)

Zataczniki :

1.



