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Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr 37/2020/2021
Dyrektora Szkoty im. Armii Krajowej w Jabtonnie
Procedura windykacji naleznosci
w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowe w Jabtonnie
Dziat |
Postanowienia ogodlne

§1

1. Procedura windykacji nalezno$ci w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej
w Jablonnie zwana dalej ,,procedura” okres$la zasady oraz przebieg postgpowania
w zakresie monitoringu i windykacji naleznosci w placoéwce.

2. Opisane w niniejszej procedurze zasady majg na celu usprawnienie procesu dochodzenia naleznosci
oraz niedopuszczenia do ich przekraczanie. Ilekro¢
w procedurze jest mowa o:
- szkole — nalezy przez to rozumie¢ SP im. AK w Jabtonnie,
- dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora SP im. AK w Jabtonnie,
- dhuzniku — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng — rodzica, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng niebedaca osobg prawna, zobowigzana do uregulowania wobec wierzyciela
naleznosci,
- windykacji — rozumie si¢ przez to ogot czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do
odzyskania wymagalnych naleznosci; - nalezno$ci — rozumie si¢ przez to tacznie naleznos¢ gtowna
1 odsetki, przypadajace wierzycielowi,
- wierzycielu — rozumie si¢ przez to SP im. AK w Jabtonnie.

Dziat 11
Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego
Rozdziat I
Analiza zadluzenia

§2

1. Pracownicy prowadza ewidencj¢ naleznosci na biezaco na podstawie wyciagdw bankowych.
O braku wptaty w terminie dluznik jest powiadamiany:
- telefonicznie
- wiadomoscig tekstowg — esemesowa, mailowa, poprzez dziennik elektroniczny.
2. Kontrola terminowej realizacji naleznosci dokonywana jest poprzez analize wptat
w terminie ich ptatnosci. Po zarejestrowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow
1 odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

§3

Naleznosci stajg si¢ wymagalne w dniu nastepnym po uptywie terminu platnosci, o ile nie jest to
niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Wowczas terminem wymagalnos$ci jest dzien
powszedni, przypadajacy bezposrednio po dniu wolnym od pracy.

§4

W przypadku nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane sg ustawowe odsetki za zwloke.
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§5

Whplate zadtuzenia nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na zwigzane z tym dlugiem odsetki, a
nastepnie na nalezno$¢ gtowna.

Rozdziat 11
Wezwanie do zaptaty

§6

W szkole prowadzi si¢ na biezgco dziatania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajace na
informacjach telefonicznych z dluznikiem majace na celu zapobieganie narastaniu zadtluzeniu
| opo6znien w ptatnosciach.

§7

W przypadku wystgpowania opoznien w ptatnosciach informuje si¢ dtuznika o :
1) wysokos$¢ zadtuzenia,
2) naliczanie odsetek,
3) dacie do ktorej nalezy uregulowac zaleglosc.
4) mozliwosci wypowiedzenia umowy,
5) mozliwosci skierowania sprawy na drogg postepowania sgdowego.

§8

Do dhluznikéw, ktérzy nie dotrzymuja terminéw zaptaty naleznosci pracownik wysyta nastepujace
wezwanie do zaptaty:

1. Wezwanie do zaptaty — okre$la nie dluzszy niz 7 dniowy termin splaty naleznosci; dorgczane jest
osobiScie za potwierdzeniem lub listem poleconym, przy zwloce za okres rowny badz
przekraczajacy 10 dni kalendarzowych—wzor stanowi zatacznik nrl. W przypadku nieskutecznosci
pierwszego wezwania dotyczacego ustug zywieniowych — brak wptywu pieniedzy na konto w
wyznaczonym terminie, zywienie ucznia zostaje zawieszone w placowce w celu uniknigcia
narastajacych §wiadczen wobec stotowki szkolne.

2. Ostatecznie przedsadowe wezwanie do zaptaty — okresla nie dtuzszy niz 5 dniowy termin do zaptaty
nalezno$ci z informacja, iz w przypadku braku wplaty sprawa bez ponownego wezwania zostanie
skierowana na drogg postepowania sgdowego. Wezwanie wysytane jest do diuznika listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru — wzér wezwania stanowi zalgcznik nr 2. Dalsze
prowadzenie korespondencji
z dhuznikiem nie moze trwa¢ dluzej niz 2 miesigce od daty wystania pierwszego wezwania do
zaptaty. W przypadku, gdy wystane wezwanie nie zostanie odebrane (nieskuteczne dorgczenie
m.in. — adresat wyprowadzit si¢, adresat nieznany) podejmuje si¢ dziatanie majgce na celu ustalenie
aktualnego adresu dtuznika.
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§9
1. Wezwania do zaptaty wystawiane sg przez pracownika w dwoch egzemplarzach:
- oryginat — otrzymuje zobowigzany,
- kopia — pozostaje w aktach szkoty.
Wezwanie do zaptaty numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym.
Wezwanie do zaptaty podpisuje dyrektor szkoty, gtdwny ksiegowy lub inna upowazniona osoba.
Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty podtacza si¢ do kopii wezwania dtuznika.

o

§10

Powiadomienia i wezwania powinny mie¢ forme zapewniajaca poutno$¢, co do tresci.

Rozdziat 111
Kierowanie sprawy na drogg postgpowania sgdowego

§11

W przypadku braku wptaty naleznosci w terminie okreslonym w ostatecznym przed sadowym wezwaniem
do zaplaty wystawionym przez szkote, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru, pracownik przekazuje do
dyrektora szkoty pisemng, a do gtdwnego ksiggowego ustng informacje¢ o braku wptaty w celu prowadzenia
dalszej windykacji na drodze postepowania sadowego.

§ 12
Decyzje o skierowaniu dochodzenia nalezno$ci w postepowaniu sadowym podejmuje dyrektor
wystepujac do radcy prawnego 0 udzielenie opinii w sprawie. W terminie 14 dni od dnia otrzymania
do radcy prawnego oceny zasadnosci skierowania sprawy do sadu dyrektor podejmuje decyzje o
skierowaniu sporawy do sadu.

§ 13
Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
w postepowaniu sgdowym w szkole, w terminie nie dluzszym niz 30dni od dnia otrzymania pisma od
dyrektora szkoty wraz z kompletng dokumentacja sprawy sporzadza pozew
i przekazuje go do dyrektora w celu ztozenia w sadzie.

§ 14
Pracownik niezwlocznie po dokonaniu wptaty przez dtuznika informuje dyrektora szkoty oraz radce
prawnego o wplacie naleznos$ci przez dtuznika, wzgledem ktérego kompletna dokumentacja sprawy
zostala przekazana celem skierowania na drogg postepowania sadowego.

§ 15
W przypadku, w ktérym strona umowy nie wykonuje prawomocnego orzeczenia sgdowego, sprawe
kieruje si¢ do postgpowania egzekucyjnego.

§16
Zasady 1 tryb umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat nalezno$ci reguluja odrgbne
przepisy.
§17
Procedura windykacji naleznosci w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowe;j
w Jabtonnie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2021.
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