PROCEDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR I W KRAPKOWICACH
ORAZ
W ODDZIALE ZAMIEJSCOWYM W STEBLOWIE

Dzial I

Postanowienia ogélne

§1

1. Procedura windykacji naleznosci w Przedszkolu Publicznym Nr 1 w Krapkowicach oraz
Oddziale zamiejscowym w Steblowie zwana dalej ,,procedura” okresla zasady oraz przebieg
postgpowania w zakresie monitoringu i windykacji naleznosci w Przedszkolu, od 0sob trzecich
(dtuznikow).

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

§2

1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Przedszkolu — rozumie si¢ przez to Przedszkole Publiczne Nr 1 w Krapkowicach oraz Oddzial
zamiejscowy w Steblowie;

2) dluzniku — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng — rodzica , osob¢ prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacej osobowosci prawnej posiadajacg zaleglosci wobec wierzyciela.

3) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 1

w Krapkowicach/Oddzial zamiejscowy w Steblowie;

4) Pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikow samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych Przedszkola Publicznego Nr 1 w Krapkowicach/Oddziat zamiejscowy w Steblowie
odpowiedzialnych za czynnosci zwigzane z windykacja naleznosci;

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

6) nalezno$ci — rozumie si¢ przez to tgcznie naleznos$¢ gtdéwna i odsetki, przypadajace Przedszkolu
Publicznemu Nr 1 w Krapkowicach/ Oddziat zamiejscowy w Steblowie;

7) wierzycielu — rozumie si¢ przez to Przedszkole Publiczne Nr 1 w Krapkowicach/Oddziat
zamiejscowy w Steblowie;

8) rodzic — rozumie si¢ przez to rodzica lub prawnego opiekuna dziecka uczgszczajacego do
Przedszkola;

9) radca prawny — rozumie si¢ przez to kancelari¢ radcy prawnego prowadzaca obstuge prawnag
szko6t 1 placowek prowadzonych przez Gming Miasta Krapkowice.

§3
1. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane na dokonanie poszczego6lnych
czynnosci ulegaja odpowiedniemu skroceniu tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.



§ 4

1. Do przestrzegania postanowien Procedury zobowigzani sa:

1) Dyrektor Przedszkola odpowiedzialny merytorycznie za zawarcie oraz realizacje umow
z kontrahentami.

2) Pracownicy Przedszkola zajmujacy si¢ obstuga finansowo-ksiggowa naleznosci.

Dzial I1

Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego

Rozdzial 1

Analiza zadluzenia

§5

1. Pracownicy prowadza ewidencj¢ naleznosci na biezaco na podstawie wyciggéw bankowych
i raportow kasowych.

2. Kontrola terminowej realizacji naleznosci dokonywana jest poprzez analize¢ wptat na koniec
miesigca, po zarejestrowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow i odpisow przypadajacych do
konca analizowanego okresu.

§6

Naleznosci stajg si¢ wymagalne w dniu nastepnym po upltywie terminu platnosci, 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.

§7

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za zwloke. Odsetki
oblicza si¢ za okres od dnia wymagalnosci do dnia zaplaty, przy czym skierowanie dochodzenia
naleznosci na droge postepowania sadowego nie zwalnia z obowigzku naliczania odsetek
i yymowania ich w ksiggach rachunkowych. Pracownik ujmuje odsetki za zwloke w ksiggach
rachunkowych pod data ostatniego dnia miesigca.

§8

1. Wptaty dokonywane przez dtuznikow, podlegaja zaliczeniu w nastepujacej kolejnosci:

1) Wptatg zadtuzenia nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na zwigzane z tym dtugiem odsetki, a
nastgpnie na nalezno$¢ gléwng. Wplate zalicza si¢ przede wszystkim na poczet dlugu
wymagalnego, a jezeli jest kilka dtugéw wymagalnych — na poczet najdawniej wymagalnego.

2) W przypadku niezaptaconych naleznosci wynikajacych z zawartej umowy cywilnoprawnej
dhugiem tego samego rodzaju jest cate niezaptacone zobowigzanie wynikajace z umowy.



Rozdzial 11

Wezwania do zaplaty

§9

W Przedszkolu prowadzi si¢ na biezaco dziatania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajace na
kontaktach bezposrednich z dluznikami majace na celu zapobieganie narastaniu zadluzenia

1 op6znien w platnosciach.

§10

1. W przypadku wystgpowania opoznien w ptatnosciach Dyrektor Przedszkola informuje dtuznika
w szczegodlnosci o:

1) wysokosci zadtuzenia;

2) naliczaniu odsetek;

3) dacie do ktorej nalezy uregulowac zaleglos¢;

4) mozliwosci wypowiedzenia umowy;

5) mozliwos¢ skierowania sprawy na drogg postgpowania sgdowego.

11
?. Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania Dyrektora Przedszkola z dtuznikiem, majace
na celu w szczegblnosci przekazanie informacji, o ktorych mowa w §10 oraz:
1) ustalenie przyczyn zadluzenia;
2) zapoznanie si¢ z sytuacja majatkowa dhuznika;
3) uzyskaniu od dtuznika dokumentu uznania dlugu i zobowigzania do jego splaty.
2. Informacje, o ktorych mowa w pkt. 1 Dyrektor Przedszkola przekazuje rodzicowi na pi$mie.

§12
1. Do dluznikow, ktorzy nie dotrzymuja terminow zaptaty naleznosci Pracownicy wysylaja
nastgpujace wezwania do zaptaty:

1) Wezwanie do zaptaty - okresla nie dluzszy niz 14 dniowy termin splaty naleznosci. Doreczane
jest osobiscie albo wysytane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
W przypadku nieskutecznosci pierwszego wezwania do dituznika nalezy skierowaé drugie
wezwanie w terminie 15 dni od daty potwierdzenia odbioru przez rodzica pierwszego wezwania z
zastrzezeniem, iz w przypadku dtuznikow, ktorzy otrzymali od Dyrektora na osobistym spotkaniu
informacj¢ na pi$mie okreslong w § 11 nie wysyla si¢ juz pierwszego wezwania do zaptaty.

2) Ostateczne przedsadowe wezwanie do zaptaty— okresla nie dluzszy niz 7 dniowy termin do
zaplaty naleznosci z informacja, iz w przypadku braku wplaty sprawa bez ponownego wezwania
zostanie skierowana na droge postepowania sadowego. Wezwanie wysytane jest do dluznika listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru.



2. Dalsze prowadzenie korespondencji z dluznikiem nie moze trwaé¢ dtuzej niz 2 miesigce od daty
wyslania pierwszego wezwania do zaptaty.

§13

W przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwlocznie wysta¢ tylko jedno wezwanie do
zaplaty z oznaczeniem kroétszego niz 14-dniowy termin zaptaty. W wyniku braku wptaty w terminie
okreslonym w wezwaniu w miejsce drugiego wezwania nalezy skierowa¢ do dtuznika od razu
ostateczne przesgdowe wezwanie do zaptaty a nastgpnie skierowa¢ sprawg na droge postepowania
sadowego.

§ 14

1. Wezwania do zaptaty powinny zawierac:

1) imi¢ i nazwisko dtuznika;

2) kwote naleznos$ci gldwnej oraz informacje¢ o naliczeniu odsetek za zwtoke;

3) termin ptatnosci naleznosci;

4) podstawg prawna lub faktyczna;

5) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosci;

6) ostateczne wezwanie do zaptaty dodatkowo informacje skierowaniu sprawy na drogg
postgpowania sgdowego w przypadku braku zaptaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania ostatecznego
przedsadowego wezwania do zaptaty.

§15

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

1) oryginat — otrzymuje zobowigzany;

2) kopia — pozostaje w aktach Przedszkola.

2. Wezwania do zaptaty numerowane s3 narastajagco w danym roku kalendarzowym i
ewidencjonowane w teczce aktowej ,,Egzekucja i windykacja” prowadzonej przez upowaznionego
Pracownika.

3. Wezwania do zaptaty podpisuje Dyrektor Przedszkola, glowny ksiggowy lub inna upowazniona
osoba.

4. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty podlacza si¢ do kopii wezwania i
przechowuje si¢ w w/w teczce aktowej wraz z catag dokumentacja dhuznika.

§16

1. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty oraz po sprawdzeniu
czy nalezno$¢ nie wplyneta na rachunek bankowy wierzyciela — Pracownik prowadzacy wstepna
windykacje:

1) sktada za reklamacje¢ do Poczty na brak potwierdzenia odbioru;

2) jednoczes$nie ponownie wysyta do dtuznika wezwanie do zaplaty.



§17

1. W przypadku, gdy wyslane wezwanie przez Przedszkole nie zostanie odebrane, Pracownik
przekazuje informacje o nieskutecznosci doreczen wraz z kopig potwierdzenia odbioru wezwania,
na ktorej odnotowano m.in. ,,adresat wyprowadzit si¢, adresat nieznany”, ,,zwrot — nie podjeto w
terminie” do Dyrektora Przedszkola w celu niezwlocznej weryfikacji danych adresowych. Dyrektor
podejmuje dziatania w celu ustalenia aktualnego adresu dituznika. Po ustaleniu prawidlowych
danych adresowych dtuznika Pracownik ponownie, niezwlocznie wysyta do dtuznika Wezwanie do
zaplaty.

2. Jesli dtuznik kwestionuje nalezno$¢, Pracownik wyjasnia sprawg i prowadzi z dtuznikiem dalsza
korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen informujac o fakcie Dyrektora
Przedszkola. Odpowiedz udzielona dhluznikowi przekazywana jest do wiadomosci Dyrektora
Przedszkola.

3. W przypadku, gdy na potwierdzeniu odbioru odnotowano ,,adresat zmar}” lub gdy przewidywane
koszty procesowe 1 egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem tej wierzytelnosci bytyby rowne lub
wyzsze od kwoty wymienionych nalezno$ci, Dyrektor Przedszkola wystepuje do Dyrektora
Wydziatu Oswiaty UM Krapkowice z protokotem o nie$ciggalnosci wierzytelnosci w celu podjecia
decyzji przez organ prowadzacy Przedszkole o jej umorzeniu.

§18

Z wyjasnien i ustalen poczynionych z dluznikiem w rozmowie telefonicznej sporzadza si¢ notatke
stuzbowa.

Rozdzial 111

Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego

§19

W przypadku braku wplaty nalezno$ci w terminie okre§lonym w ostatecznym przesadowym
wezwaniu do zaptaty wystawionym przez Przedszkole, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru,
Pracownik przekazuje do Dyrektora Przedszkola pisemng a gldéwnego ksiggowego ustng informacje
o braku wptaty w celu prowadzenia dalszej windykacji na drodze postgpowania sadowego.

§20

Decyzj¢ o skierowaniu dochodzenia naleznosci w postepowaniu sadowym podejmuje Dyrektor
Przedszkola wystepujac do radcy prawnego o udzielenie opinii w sprawie.

W terminie 14 dni od dnia otrzymania od przez radcy prawnego oceny zasadno$ci skierowania
sprawy do sadu Dyrektor Przedszkola podejmuje decyzje o skierowaniu sprawy do Sadu.

§21



Radca prawny, ktoremu zostala powierzona sprawa dochodzenia nalezno$ci w postgpowaniu
sadowym w Przedszkolu, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania pisma od
Dyrektora Przedszkola wraz z kompletng dokumentacjg sprawy sporzadza pozew i przekazuje go
do Dyrektora Przedszkola w celu ztozenia go w sadzie. Dyrektor jednostki organizacyjnej kopig
ztozonego w sadzie.

§22

Radca prawny, ktoremu zostala powierzona sprawa dochodzenia nalezno$ci w postgpowaniu
sadowym Przedszkola, w terminie do 7 dni od daty wystania pozwu, zawiadamia na piSmie
Dyrektora Przedszkola o skierowaniu sprawy na drogg postgpowania sgdowego, przekazujac kopie
ztozonego pozwu.

§23

Ewidencje ksiggowa naleznos$ci dochodzonych w postgpowaniu sgdowym prowadzi si¢ na
wyodrebnionym koncie ksieggowym. Wpisu dokonuje si¢ w miesigcu wystania przez radce
prawnego lub Dyrektora Przedszkola sprawy do sadu.

§ 24

Pracownik niezwlocznie po dokonaniu wptaty przez dtuznika informuje Dyrektora Przedszkola, a
ten radce prawnego o wplacie naleznosci przez dluznika, wzgledem ktorego kompletna
dokumentacja sprawy zostata przekazana celem skierowania na drogg postepowania sadowego.

§ 25

1. Radca prawny, ktéremu w Przedszkolu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w
postgpowaniu sagdowym, przekazuje do Dyrektora Przedszkola w terminie do 7 dni od dnia
otrzymania wyroku w sprawie pismo o wyniku postgpowania sgdowego wraz z oryginalem i kopia
prawomocnego orzeczenia poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem.

2. Dyrektor Przedszkola przekazuje upowaznionemu Pracownikowi pismo o wyniku postgpowania
sadowego wraz z kopig prawomocnego orzeczenia poswiadczonego za zgodnos¢ z oryginatem.

§26

Dyrektor Przedszkola, w przypadku nie zasadzenia na rzecz wierzyciela dochodzonej naleznosci
niezwlocznie przekazuje Glownemu Ksiggowemu dyspozycje odpisu naleznosci wraz z kopia
prawomocnego orzeczenia sadu w celu zarachowania w ksiegach rachunkowych.

§27

1. Do dhuznikow, ktorzy pomimo prawomocnego orzeczenia sagdu nie dokonali zaptaty naleznosci,
Przedszkole wysyta w ciggu 1 miesigca od daty otrzymania prawomocnego orzeczenia sagdu przed
egzekucyjne wezwanie do zaplaty. W przypadku braku wptaty w terminie okreslonym w wezwaniu
Przedszkole przekazuje kopie



wezwania do zaptaty wraz z jego potwierdzeniem odbioru do radcy prawnego w celu wszczecia
postepowania egzekucyjnego.

2. Po dokonaniu wptaty przez dluznika upowazniony pracownik przekazuje niezwitocznie
informacj¢ do Dyrektora Przedszkola oraz radcy prawnego.

§28

W przypadku uprawomocnienia si¢ orzeczenia radca prawny lub Dyrektor Przedszkola w terminie
14 dni, wystgpuje do Sadu o nadanie klauzuli wykonalno$ci tytulowi egzekucyjnemu, a w
przypadku gdy nadanie klauzuli wykonalnosci nastepuje przez Sad z urzgdu o przestanie tytutu
wykonawczego.

§29

Etap windykacji sadowej konczy si¢ z chwilg uzyskania przez radce prawnego lub Dyrektora
Przedszkola tytulu egzekucyjnego zaopatrzonego w klauzulg wykonalnosci, przy czym Dyrektor
Przedszkola zobowiazany jest do niezwlocznego przekazania poswiadczonej za zgodnos$¢ kopii
tego tytutu Pracownikowi.

§30

1. W przypadku, gdy powoddztwo zostalo przez Sad oddalone radca prawny bezzwlocznie
przekazuje Dyrektorowi Przedszkola orzeczenie Sadu wraz z uzasadnieniem oraz pisemng opinig
odnosnie zasadnosci sktadania srodkow odwotawczych.

2. W przypadku, gdy powodztwo zostato przez Sad oddalone Dyrektor Przedszkola bezzwtocznie
przekazuje do organu prowadzacego Przedszkole orzeczenie Sadu wraz z uzasadnieniem oraz
wystepuje o pisemng opinig radcy prawnego odnos$nie zasadno$ci skladania $rodkow
odwotawczych.

§31

Po uzyskaniu tytutu egzekucyjnego zaopatrzonego w klauzulg wykonalnosci Dyrektor Przedszkola
kieruje wniosek ,sporzadzony przez radce prawnego, o wszczgcie egzekucji sadowej do wlasciwego
komornika i dokonuje dalszych czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz monitoruje
przebieg egzekucji.

§ 32

,Procedura windykacji naleznosci w Przedszkolu Publicznym Nr 1 w Krapkowicach oraz Oddziale
Zamiejscowym w Steblowie wchodzi w zycie z dniem 01-09-2022 r.

Pieczec i podpis dyrektora



