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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2024/2025

PROCEDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. HENRYKA SIENKIEWICZA
W NIESULKOWIE

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Procedura windykacji nalezno$ci w Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza
w Niesutkowie zwana dalej ,,procedurg” okresla zasady oraz przebieg postgpowania
w zakresie monitoringu 1 windykacji naleznosci w Szkole Podstawowej im. Henryka

Sienkiewicza w Niesutkowie od 0sob trzecich (dtuznikow).

2. Opisane w niniejszej procedurze zasady maja na celu usprawnienie procesu

dochodzenia naleznos$ci oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia.

§2
1. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Szkole - rozumie si¢ przez to Szkote Podstawowg im. Henryka Sienkiewicza
w Niesutkowie.

2) Dhuzniku - rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczng - rodzica, osobe prawna lub
jednostke organizacyjna nieposiadajagca osobowosci prawnej posiadajaca
zaleglo$ci wobec wierzyciela.

3) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to dyrektora Szkoty Podstawowej im. Henryka
Sienkiewicza w Niesulkowie.

4) Pracownikach - rozumie si¢ przez to pracownikéw samorzadowych na
stanowiskach  administracyjnych  Szkoty Podstawowe; im. Henryka
Sienkiewicza w Niesutkowie odpowiedzialnych za czynno$ci zwigzane

z windykacja nalezno$ci.
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5) Windykacji - rozumie si¢ przez to ogo6t czynno$ci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do odzyskania wymagalnych naleznosci.

6) NaleznoS$ci - rozumie si¢ przez to tacznie naleznos¢ gildéwna 1 odsetki przypadajace
Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Niesutkowie.

7) Wierzycielu - rozumie si¢ przez to Szkot¢ Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza
w Niesutkowie.

8) Rodzicu - rozumie si¢ przez to rodzica lub prawnego opiekuna dziecka

uczeszezajacego do Szkoly Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Niesutkowie.

§3

Korzystanie z obiadow przez ucznia odbywa si¢ na podstawie umowy cywilnoprawne;j
zawartej z rodzicami lub opiekunami prawnymi ucznia.

Osoby zawierajace umowe¢, wraz z umow3g, podpisuja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢
z procedura udostepniong na stronie internetowej placoéwki w $wietlicy szkolnej oraz

w sekretariacie . Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 1.

. Umowy bez podpisanego o§wiadczenia oraz nieckompletne uwaza si¢ za niewazne.

. Naleznosci za dany miesigc z dotu nalezy przekaza¢ do 10-go dnia kazdego miesigca na

konto szkoty.
II
ZASADY PROWADZENIA PROCESU WINDYKACYJNEGO

§ 4
Pracownicy prowadza ewidencj¢ nalezno$ci na biezagco na podstawie wyciggow
bankowych, o braku wplaty pod koniec miesigca dtuznik jest powiadamiany przez
upowaznionego pracownika-pomoc administracyjng: telefonicznie lub wiadomos$cia
tekstowa (mailowa, na dzienniku elektronicznym ).
Kontrola terminowej realizacji naleznosci dokonywana jest poprzez analiz¢ wplat na
koniec miesigca, po zarejestrowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpisow

przypadajacych do konca analizowanego okresu.
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§5
Naleznosci stajg si¢ wymagalne w dniu nastepnym po uptywie terminu ptatnosci, o ile nie jest
to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Woéwczas terminem wymagalnos$ci jest

przypadajacy bezposrednio po dniu wolnym dzien powszedni.

§6

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane s odsetki za zwloke.

§7
Whtate zadluzenia nalezy w pierwszej kolejno$ci zaliczy¢ na zwigzane z tym dlugiem odsetki,

a nastepnie na nalezno$¢ gtoéwna.

I1I
WEZWANIA DO ZAPLATY

§8
W szkole prowadzi si¢ na biezgco dzialania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajace na
kontaktach bezposrednich, informacjach telefonicznych z dluznikami majace na celu

zapobieganie narastaniu zadtuzenia i op6znien w ptatnosciach.

§9
W razie braku wptaty w terminie (w uzasadnionych przypadkach po zgtoszeniu i akceptacji
Dyrekeji jest mozliwos¢ przedluzenia terminu wptaty) 1 braku zgloszenia tego faktu , 1-go
dnia nastepnego miesigca szkota wdraza postgpowanie windykacyjne. Zgloszenie zaleglosci
nie obliguje szkoly do odstgpienia od postepowania windykacyjnego 1 naliczenia odsetek
ustawowych.
§10
W przypadku wystepowania opdznien w ptatnosciach informuje si¢ dtuznika o:
1) wysokosci zadtuzenia;
2) naliczaniu odsetek;

3) dacie, do ktorej nalezy uregulowac zalegtos¢;
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4) mozliwosci wypowiedzenia umowy;

5) mozliwos¢ skierowania sprawy na drogg postepowania sgdowego.

§11

Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania z dtuznikiem, majace na celu w szczeg6lnosci

przekazanie informacji, o ktorych mowa w § 9 oraz:

1) ustalenie przyczyn zadluzenia.

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

§12

W  wiadomos$ciach na dzienniku elektronicznym informuje si¢ rodzicéw, prawnych

opiekunéw do 8-go dnia kazdego miesigca o niedoplatach ( zadluzeniu) oraz biezacych

ptatnosciach.

§13

1. Do dluznikéw, ktorzy nie dotrzymujg terminéw zaplaty naleznosci pracownicy wysylaja

nastepujace wezwania do zaptaty:

1)

2)

wezwanie do zaplaty - okresla nie dluzszy niz 10 dniowy termin splaty naleznosci.
Dorgczane jest osobiscie za potwierdzeniem lub listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, przy zwloce za okres rowny badz przekraczajacy 20 dni
kalendarzowych. Wzoér wezwania stanowi - zalacznik nr 2 . W przypadku
nieskutecznosci pierwszego wezwania - brak wplywu pieniedzy na konto
W wyznaczonym terminie Zywienie ucznia zostaje zawieszone w placéwce w celu
uniknigcia narastajgcych niezaptaconych §wiadczen wobec stotowki szkolnej;

ostateczne przedsagdowe wezwanie do zaptaty— okresla nie dtuzszy niz 7 dniowy
termin do zaplaty naleznos$ci z informacja, iz w przypadku braku wptaty sprawa
bez ponownego wezwania zostanie skierowana na droge postepowania sadowego.
Wezwanie wysylane jest do dluznika listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru. z zastrzezeniem, iz w przypadku dluznikow, ktérzy otrzymali na
osobistym spotkaniu informacj¢ na pisSmie okreslong w § 10 nie wysyla si¢ juz

pierwszego wezwania do zaptaty. Wzor wezwania stanowi - zalacznik nr 3 .
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2. Dalsze prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie moze trwa¢ dtuzej niz 2 miesigce od

daty wyslania pierwszego wezwania do zaplaty.

§14
W przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwtocznie 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 dluznika od razu ostateczne przed
sadowe wezwanie do zaplaty, a nastgpnie skierowaé sprawg¢ na drog¢ postgpowania

sadowego.

§15

1.Wezwania do zaptaty wystawione sg przez Pracownikow w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat — otrzymuje zobowigzany;

2) kopia — pozostaje w aktach Szkoty.
2. Wezwania do zaplaty numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
1 ewidencjonowane w teczce aktowej ,Egzekucja 1 windykacja” prowadzonej przez
upowaznionego pracownika.
3. Wezwania do zaplaty podpisuje dyrektor szkotly, gtowny ksiegowy lub inna upowazniona
osoba.
4. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty podtacza si¢ do kopii wezwania

1 przechowuje si¢ w w/w teczce aktowe] wraz z catg dokumentacjg dtuznika.

§16

Powiadomienia 1 wezwania powinny mie¢ forme¢ zapewniajaca poufnosc¢, co do tresci.

$17

Wszystkie koszty zwigzane z wystang korespondencja ponosi dluznik.
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v
KIEROWANIE SPRAWY NA DROGE POSTEPOWANIA SADOWEGO

§18
W przypadku braku wptaty naleznosci w terminie okre§lonym w ostatecznym przedsagdowym
wezwaniu do zaplaty wystawionym przez Szkole¢ , po otrzymaniu potwierdzenia odbioru,
pracownik przekazuje do Dyrektora Szkoty pisemnag ,a do glownego ksiegowego ustng
informacj¢ o braku wptaty w celu prowadzenia dalszej windykacji na drodze postgpowania

sadowego.

§19
1. Decyzje o skierowaniu dochodzenia nalezno$ci w postepowaniu sadowym podejmuje
Dyrektor wystepujac do Radcy Prawnego o udzielenie opinii w sprawie.
2. W terminie 14 dni od dnia otrzymania od Radcy Prawnego oceny zasadno$ci skierowania

sprawy do sadu Dyrektor podejmuje decyzje¢ o skierowaniu sprawy do Sadu.

§20
Radca Prawny, ktéremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w postgpowaniu
sagdowym w szkole, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania pisma od
Dyrektora Szkoly wraz z kompletng dokumentacjg sprawy sporzadza pozew i przekazuje go

do Dyrektora w celu zlozenia go w sadzie.

§21
Pracownik niezwlocznie po dokonaniu wplaty przez dtuznika informuje Dyrektora Szkoty
oraz Radce Prawnego o wplacie naleznosci przez dluznika, wzgledem ktorego kompletna
dokumentacja sprawy zostala przekazana celem skierowania na drog¢ postgpowania

sagdowego.

§ 22
W przypadku, w ktérym strona umowy nie wykonuje prawomocnego orzeczenia sadowego,

sprawe kieruje si¢ do postgpowania egzekucyjnego.
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§ 23

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

przepisy.

§24
Procedura windykacji naleznosci w Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w

Niesutkowie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2025 r.
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Zalgcznik nr 1
do Procedury Windykacji NaleZnosci

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/ zapoznatem si¢ z ,Procedurg windykacji naleznosci za
korzystanie z obiadéw w Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Niesutkowie.

Tre$¢ dokumentu i zalgcznikow jest dla mnie zrozumiata.

data, czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego
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Zalgcznik nr 2
do Procedury Windykacji Naleznosci

Niesutkow, dnia ....................

WEZWANIE DO ZAPLATY

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Niesutkowie wzywa Panig /Pana
w trybie natychmiastowym do uregulowania naleznosci z tytutu korzystania z obiadéw przez
dZIECKO: . . W MIESIGCU .. vveeerirerceee e

(imie i nazwisko dziecka)
Zaleglo$¢ podstawowa ...................... odsetki ......ccoceeuenene nadzien .......c.cceeenennene
taczna kwota wraz z odsetkami...................oo, 7t

(stownie)

nalezy ja wptaci¢ w terminie 10 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania na rachunek
bankowy szkoty: BANK SPOLDZIELCZY W STRYKOWIE NR 63 8785 0002 2001
0000 0042 0004
W przypadku braku wplaty we wskazanym terminie, zostanie wszczete postepowanie sgdowe

w celu $ciggniecia tej naleznosci.

(podpis gt. ksiegowego) (podpis dyrektora)

Otrzymuja:
Adresat
Ala
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Zalgcznik nr 3
do Procedury Windykacji Naleinosci

Niesutkow, dnia ..........cccoeeeeennnn

PRZEDSADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Niesutkowie wzywa Panig /Pana
w trybie natychmiastowym do uregulowania naleznosci z tytutu korzystania z obiadéw przez
AZIECKO: . .ot e W MIesidcu ........ece.en.

(imie i nazwisko dziecka)
Zalegtos¢ podstawowa ..................... odsetki ......cccecveennnne. nadzien ......cccceevvivevnieeennnenn.
taczna kwota zadtuzenia wraz z odsetkami................................ 7t

(stownie)

nalezy ja wptaci¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania na rachunek
bankowy szkoty : BANK SPOLDZIELCZY W STRYKOWIE NR 63 8785 0002 2001
0000 0042 0004
W przypadku braku wplaty we wskazanym terminie, zostanie wszczete postepowanie sgdowe

w celu $ciggnigcia tej naleznosci.

(podpis gt. ksiegowego) (podpis dyrektora)

Otrzymuja:
Adresat
Ala
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