Procedura windykacji naleznosci
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Zarach
Dziat |
Postanowienia ogélne
§1

1) Procedura windykacji naleznosci w Specjalnym Osérodku Szkolno-Wychowawczym w Zarach zwana
dalej ,procedurg” okreéla zasady oraz przebieg postepowania w zakresie monitoringu i windykacji
naleznosci w placéwece.

2) Opisane w niniejszej procedurze zasady majg na celu usprawnienie procesu dochodzenia naleznoéci
oraz niedopuszczenia do ich przedawnienia.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

- osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawczy w Zarach

- dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Specjalnego Osrodka W Szkolno-Wychowawczego w
Zarach

- dtuzniku — rozumie sie przez to osobg fizyczng — rodzica, osobg prawng lub jednostke

organizacyjng niebedacg osobg prawng, zobowigzang do uregulowania wobec wierzyciela

naleznosci,

- windykacji — rozumie sie przez to ogét czynnosci faktycznych i prawnych

zmierzajacych do odzyskania wymagainych naleznosci;

- naleznosci — rozumie sig przez to tacznie naleznos¢ gtéwng i odsetki, przypadajace

wierzycielowi,

- wierzycielu — rozumie sig przez Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawczy w Zarach

Dziat Il
Zasady prowadzenie procesu windykacyjnego
Rozdziat |
Analiza zadtuzenia
§2

1) Pracownicy prowadzg ewidencje naleznosci na biezaco na podstawie wyciggéw bankowych.
O braku wptaty w terminie dtuznik jest powiadamiany:

- telefonicznie

- wiadomoécig tekstowg ~ mailowa, esemesowa, poprzez dziennik elektroniczny.

2) Kontrola terminowej realizacji naleznosci dokonywana jest poprzez analize wpfat

w terminie ich pfatnosci, po zarejestrowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw

i odpiséw przypadajgcych do korica analizowanego okresu

§3

Naleznosci stajg si¢ wymagalne w dniu nastepnym po uptywie terminu ptatnosci ustalonym w
odpowiednim regulaminie, o ile nie jest to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzieft. Wéwczas
terminem wymagalnosci jest dziert powszedni, przypadajacy bezposrednio po dniu wolnym od pracy.

§4
W przypadku nieterminowego regulowania naleznoéci naliczane sg ustawowe odsetki za opdznienie.

§5



Wohptate zadtuzenia nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na zwigzane z tym dlugiem odsetki, a
nastepnie na nalezno$c¢ gtéwna.

Rozdziat Il
Wezwania do zapfaty
§6

W Osrodku prowadszi sie na biezgco dziatania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajgce na kontaktach
bezposrednich, informacjach telefonicznych z diuznikami majace na celu zapobieganie narastaniu
zadtuzenia i opdznien w ptatnosciach.

§7

W przypadku wystepowania opdznien w ptatnosciach informuje sie dtuznika o:
1) wysokosci zadtuzenia,

2) naliczaniu odsetek,

3) dacie do ktorej nalezy uregulowac zalegtosc,

4) mozliwosci wypowiedzenia umowy,

5) mozliwosci skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

§8

Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania z dtuznikiem, majgce na celu w szczegdlnosci
przekazanie informacji, o ktérych mowa w § 7 oraz:

1) ustalenie przyczyn zadtuzenia,

2) uzyskanie od dtuznika dokumentu uznania dfugu i zobowigzania do jego sptaty.

§9

Do dtuznikdw, ktdrzy nie dotrzymujg termindw zaptaty naleznosci pracownik wysyta nastepujgce
wezwania do zapfaty:

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 zwtoce za okres
przekraczajacy 20 dni kalendarzowych - wzér wezwania stanowi ztgcznik nr 1.

2} Ostateczne przedsadowe wezwanie do zapfaty z informacjg, iz w przypadku braku wptaty sprawa
bez ponownego wezwania zostanie skierowana na droge postepowania sadowego — okresla nie dtuzszy
niz 7 dniowy termin sptaty naleznosci: doreczane jest osobiscie za potwierdzeniem lub listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru, przy zwtoce za okres przekraczajgcy 20 dni kalendarzowych od
uptywu terminu okreslonego w pierwszym wezwaniu — wzér wezwania stanowi zatgcznik nr 2.

W przypadku nieskutecznosci pierwszego i drugiego wezwania, brak wpltywu pieniedzy na konto w
wyznaczonym terminie, powoduje wstrzymanie zywienia ucznia co skutkuje zawieszeniem
wychowanka internatu lub bursy do momentu uregulowania zaleglosci w celu unikniecia narastajgcych
niezaptaconych swiadczen wobec osrodka.

W przypadku, gdy wystane wezwanie nie zostanie odebrane (nieskuteczne doreczenie m.in. —
adresat wyprowadzit sie, adresat nieznany) podejmuje sie dziatania majace na celu ustalenie
aktualnego adresu dfuznika.

§10



1) Wezwania do zaptaty wystawiane s przez pracownika w dwdch egzemplarzach: - oryginat —
otrzymuje zobowigzany, kopia - pozostaje w aktach Osrodka.

2) Wezwania do zapfaty numerowane s3 narastajgco w danym roku kalendarzowym.

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 dtuznika.

§11
Powiadomienia i wezwania powinny mie¢ forme zapewniajacg poufno$é, co do tresci.
Rozdziat IlI
Kierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego
§12

W przypadku braku wptaty naleznosci w terminie okres$lonym w ostatecznym przedsgdowym
wezwaniu do zapfaty wystawionym przez osrodek, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru, pracownik
przekazuje informacje do radcy prawnego Powiatu Zarskiego o braku wpfaty w celu prowadzenia
dalszej windykacji na drodze postepowania sgdowego.

§13

Radca prawny, ktdremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w postepowaniu
sagdowym w oérodku, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania wiadomosci od dyrektora
osrodka wraz z kompletng dokumentacja sprawy sporzadza pozew i przekazuje go do sadu.

§14

Pracownik niezwiocznie po dokonaniu wptaty przez dtuznika informuje radce prawnego o wptacie
naleznodci przez dtuznika, wzgledem ktérego kompletna dokumentacja sprawy zostata przekazana
celem skierowania na droge postepowania sgdowego.

§ 15

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

§16

Zasady i tryb umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptat naleznosci regulujg odrebne przepisy.






