Procedura
windykacji nalezno$ci za positki
w Szkole Podstawowej Nr 2 w Czeladzi

Sporzadzona na podstawie:

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

Uwzgledniajac zapisy zawarte w :

- Ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

- Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

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

- Obwieszczenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia wysokosci
odsetek ustawowych Na podstawie art.481 § 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r — Kodeks Cywilny(Dz.U.
z 2014r.poz121,z pdzn.zm.)

- Uchwale Rady Miejskiej LXIII/1115/2010 z 25 lutego 2010r ze zmianami wprowadzonymi Uchwata
XVII/183/2011 w sprawie zasad i trybu udzielania ulg w splacie nalezno$ci pienig¢znych o charakterze
cywilnoprawnym przypadajacej Gminie Czeladz oraz jednostkom podleglym Gminie Czeladz.

Dzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Procedura windykacji naleznosci w Szkole Podstawowej Nr 2 zwana dalej ,,procedura” okresla zasady
oraz przebieg postepowania w zakresie monitoringu i windykacji nalezno$ci w Szkole Podstawowej Nr 2
w Czeladzi, od 0s6b trzecich (dtuznikoéw).

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

Illekro¢ w procedurze jest mowa o:

szkole — nalezy przez to rozumie¢ SP Nr 2 w Czeladzi;

dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora SP Nr 2 w Czeladzi

procedurze - nalezy przez to rozumie¢ procedure windykacji naleznosci za positki w SP Nr 2w Czeladzi
uprawnionym — nalezy przez to rozumie¢ ucznidow i pracownikéw uprawnionych do positku na podstawie
zawartej umowy;

wierzycielu — rozumie si¢ przez to SP Nr 2 w Czeladzi

dluzniku — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng — rodzica , osobg prawng,pracownika posiadajaca
zaleglo$ci wobec wierzyciela.

rodzic — rozumie si¢ przez to rodzica lub prawnego opiekuna dziecka uczgszczajacego do SP Nr 2
nalezno$ci — rozumie si¢ przez to tacznie nalezno$¢ glowna i odsetki, przypadajace Szkole Podstawowe;j
Nr 2 w Czeladzi.

windykacji — rozumie si¢ przez to ogdt czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do odzyskania
wymagalnych naleznosci;

radca prawny — rozumie si¢ przez to rade¢ prawnego zatrudnionego w Urzgdzie Miasta Czeladz
egzekucji sadowej — rozumie si¢ przez to ogot czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych

do odzyskania wymagalnych nalezno$ci;

egzekucji komorniczej — rozumie si¢ przez to ogét czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajgcych
do odzyskania wymagalnych naleznosci, stwierdzonego prawomocnym tytutem wykonawczy
prowadzacy windykacje - rozumie si¢ przez to pracownika administracyjnego uprawnionego przez
Dyrektora do prowadzenia spraw windykacyjnych,ktorego zadaniem jest monitorowanie
nalezno$ci,prowadzenie czynnos$ci wstepnych,wszczynanie procedury windykacji



§2

1. Korzystanie z ushugi zywienia $wiadczonej przez stotowke szkolng odbywa si¢ na podstawie
umowy cywilnoprawnej zawartej z rodzicem, opiekunem prawnym, pracownikiem

2. Osoby zawierajace umowe, wraz z umowa, podpisuja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedura
udostgpniong na stronie internetowej placowki w Swietlicy szkolnej oraz u intendenta .
Umowy bez podpisanego o$wiadczenia  oraz nie kompletne uwaza si¢ za niewazne.
Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1.

3. Naleznosci za dany miesigc z gory nalezy przekaza¢ do 10-go dnia kazdego miesigca na konto
szkoty.

4. Do 20-go dnia kazdego miesiaca nalezy przedtozyé w szkole dowod wplaty potwierdzajacy
whniesienie oplaty.

Dzial 11

Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego

Rozdzial 1

Analiza zadluzenia

§3
1. Pracownicy prowadza ewidencje naleznosci na biezaco na podstawie wyciagéw bankowych,
o braku wptaty pod koniec miesigca dtuznik jest powiadamiany :
- osobiscie przez nauczyciela swietlicy ,upowaznionego pracownika
- telefonicznie
- wiadomo$¢ tekstowa (mailowa,esemesowa )
2. Kontrola terminowej realizacji naleznosci dokonywana jest poprzez analize wptat na koniec miesiaca,
po zarejestrowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpisow przypadajacych do konca
analizowanego okresu.
§4
Naleznosci staja si¢ wymagalne w dniu nastgpnym po uplywie terminu ptatnosci, o ile nie jest to niedziela

lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Wowczas terminem wymagalnosci jest przypadajacy
bezposrednio po dniu wolnym dzien powszedni.

§5

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za zwtoke.

§6

Whtate zadtuzenia nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na zwigzane z tym dlugiem odsetki,
a nastgpnie na nalezno$¢ gtowna

Rozdzial 11

Wezwania do zaplaty

§7
W szkole prowadzi si¢ na biezaco dziatania prewencyjne, w szczegolnosci polegajace na kontaktach
bezposrednich informacjach telefonicznych z dtuznikami majace na celu zapobieganie narastaniu
zadtuzenia i opdznien w platnosciach.



§8
W razie braku wptaty w terminie(w uzasadnionych przypadkach po zgloszeniu i akceptacji Dyrekcji jest
mozliwos$¢ przedtuzenia terminu wptaty) i braku zgloszenia tego faktu, 1-go dnia nastgpnego miesigca
szkota wdraza postepowanie windykacyjne. Zgloszenie zaleglo$ci nie obliguje szkoty do odstgpienia od
postgpowania windykacyjnego i naliczenia odsetek ustawowych
§9
W przypadku wystepowania opoznien w platnosciach informuje si¢ dtuznika o:
1) wysokosci zadluzenia;
2) naliczaniu odsetek;
3) dacie do ktorej nalezy uregulowac zaleglos¢;
4) mozliwosci wypowiedzenia umowy;
5) mozliwo$¢ skierowania sprawy na drogg postgpowania sadowego.

§10
Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania z dtuznikiem, majace na celu w szczegolnosci przekazanie
informacji, o ktorych mowa w § 9 oraz:
1) ustalenie przyczyn zadtuzenia.
2) uzyskanie od dtuznika dokumentu uznania dtugu i zobowiazania do jego splaty.
§11

W ksiazeczce optat przekazywanej rodzicom, prawnym opiekunom do 6-go dnia kazdego miesigca
zawiera si¢ informacje o niedoptatach ( zadtuzeniu) oraz biezacych ptatnosciach.
§12

Do dtuznikow, ktorzy nie dotrzymujg termindéw zaptaty naleznosci pracownicy wysylaja nastepujace
wezwania do zaplaty:
1) Wezwanie do zaptaty - okresla nie dtuzszy niz 10 dniowy termin sptaty naleznos$ci. Doreczane jest
osobiscie za potwierdzeniem lub listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, przy zwtoce za
okres rowny badz przekraczajacy 20 dni kalendarzowych. Wzér wezwania stanowi - zalgcznik nr 2 .
W przypadku nieskutecznosci pierwszego wezwania - brak wplywu pienigdzy na konto
W wyznaczonym terminie zywienia ucznia zostaje zawieszone w placoéwce w celu unikni¢cia narastajacych
nie zaptaconych $wiadczen wobec stotowki szkolne;.
2) Ostateczne przed sadowe wezwanie do zaplaty— okresla nie dtuzszy niz 7 dniowy termin do zaptaty
nalezno$ci z informacja, iz w przypadku braku wplaty sprawa bez ponownego wezwania zostanie
skierowana na drogg postepowania sagdowego. Wezwanie wysytane jest do dtuznika listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru. z zastrzezeniem, iz w przypadku dtuznikéw, ktdrzy otrzymali na osobistym
spotkaniu informacj¢ na piSmie okreslona w § 10 nie wysyta si¢ juz pierwszego wezwania do zaplaty.
Wzér wezwania stanowi - zalacznik nr 3 .
3. Dalsze prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie moze trwa¢ dtuzej niz 2 miesigce od daty wystania
pierwszego wezwania do zaplaty.

§13
W przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwlocznie wysta¢ tylko jedno wezwanie do zaptaty
z oznaczeniem krotszego niz 10-dniowy termin zaptaty. W wyniku braku wptaty w terminie okreslonym
w wezwaniu nalezy skierowa¢ do dtuznika od razu ostateczne przed sadowe wezwanie do zaptaty
a nastgpnie skierowaé sprawe na droge postepowania sgdowego.

§14

1.Wezwania do zaptaty wystawione sg przez Pracownikow w dwdch egzemplarzach:
- oryginal — otrzymuje zobowigzany;
- kopia — pozostaje w aktach Szkoty.
2. Wezwania do zaplaty numerowane s narastajaco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w teczce aktowej ,,Egzekucja i windykacja” prowadzonej przez upowaznionego
pracownika.
3. Wezwania do zaptaty podpisuje dyrektor szkoty, gldéwny ksiegowy lub inna upowazniona osoba.
4. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty podtacza sie do kopii wezwania
i przechowuje si¢ w w/w teczce aktowej wraz z cata dokumentacjg dtuznika.

§ 15
Pracownik ma obowiazek prowadzi¢ rejestr przeprowadzonych rozmow telefonicznych



§16
Powiadomienia i wezwania powinny mie¢ form¢ zapewniajaca poufnos¢, co do tresci.
Rozdzial 111
Kierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego
§17

W przypadku braku wptaty naleznosci w terminie okreslonym w ostatecznym przed sgdowym wezwaniu
do zaplaty wystawionym przez szkof¢ , po otrzymaniu potwierdzenia odbioru, pracownik przekazuje do
Dyrektora Szkotly pisemng a glownego ksiggowego ustng informacje o braku wptaty w celu prowadzenia
dalszej windykacji na drodze postgpowania sgdowego.

§18

Decyzje o skierowaniu dochodzenia nalezno$ci w postgpowaniu sgdowym podejmuje Dyrektor
wystepujac do radcy prawnego o udzielenie opinii w sprawie.

W terminie 14 dni od dnia otrzymania od przez radcy prawnego oceny zasadnosci skierowania sprawy do
sadu Dyrektor podejmuje decyzj¢ o skierowaniu sprawy do Sadu.

§19

Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia nalezno$ci w postgpowaniu sgdowym
w szkole, w terminie nie dluzszym niz 30 dni od dnia otrzymania pisma od Dyrektora Szkoty wraz
z kompletna dokumentacjg sprawy sporzadza pozew i przekazuje go do Dyrektora w celu ztozenia go
w sadzie.

§20

Pracownik niezwlocznie po dokonaniu wplaty przez dtuznika informuje dyrektora szkoty oraz radce
prawnego o wptacie nalezno$ci przez dluznika, wzgledem ktorego kompletna dokumentacja sprawy
zostala przekazana celem skierowania na drog¢ postepowania sgdowego.

§21

W przypadku, w ktorym strona umowy nie wykonuje prawomocnego orzeczenia sagdowego, sprawe kieruje
si¢ do postgpowania egzekucyjnego.

§22
Zasady i tryb umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptat nalezno$ci reguluja odrebne przepisy.
§23

Procedura windykacji nalezno$ci w Szkole Podstawowej Nr 2 w Czeladzi wchodzi w Zzycie z dniem
01.09.2017r



Zakacznik nr 1 do procedury
windykacji nalezno$ci

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/ zapoznatem si¢ z ,,Procedurg windykacji naleznosci za positki
w Szkole Podstawowej Nr 2 w Czeladzi. Tres¢ dokumentu i zatgcznikow jest dla mnie zrozumiata.

Czytelny podpis, data



Zalacznik nr 2 do procedury
windykacji naleznoS$ci

Czeladz,dnia ..............cccoeeiiie I.

WEZWANIE DO ZAPLATY

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 2 wzywa Panig /Pana w trybie natychmiastowym do uregulowania

naleznosci z tytulu Zywienia dziecka:

................................................................. W miesigcu

(imig i nazwisko dziecka)
Zaleglos¢ podstawowa .................. odsetki ................ na dzien .................. + biezaca
kwota.............. Za MiesigC................ taczna kwota wraz z odsetkami...................oeeininnnn. zt

[ (0711 () I U UUUUTUURPRRTRO
nalezy ja wptaci¢ w terminie 10 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania na rachunek bankowy
szkoly: ING BANK SLASKI O/ CZELADZ nr 98 1050 1269 1000 0022 7178 2076

W przypadku braku wptaty we wskazanym terminie, zostanie wszczete postepowanie sagdowe w celu

$ciggniecia tej naleznosci.

(podpis gt. ksiggowego) (podpis dyrektora)
Otrzymuja:

Adresat
Ala



Zakacznik nr 3 do procedury
windykacji nalezno$ci

Czeladz,dnia .................oo.cee I.

PRZED SADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 2 wzywa Panig /Pana w trybie natychmiastowym do uregulowania

nalezno$ci z tytutu zywienia dziecka:

................................................................. W miesigcu

(imi¢ i nazwisko dziecka)
Zalegto$¢ podstawowa .................. odsetki ................ na dzien ..................
laczna kwota zadtuzenia wraz z odsetkami.........................oceles zt

5 001701 =) U
nalezy ja wptaci¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania na rachunek bankowy szkoty
ING BANK SLASKI O/ CZELADZ nr 98 1050 1269 1000 0022 7178 2076

W przypadku braku wptaty we wskazanym terminie, zostanie wszczete postepowanie sagdowe w celu

$ciagniecia tej naleznosci.

(podpis gt. ksiegowego) (podpis dyrektora)

Otrzymuja:
Adresat
Ala






