ZESPOL SZKOL SPECJALNYCH NR 102

04-963 Warszawa, ul. Derkaczy 74

NIP-952-195-54-91; REGON: 016410139
tel.: 22 613 06 38

ZARZADZENIE NR 8 2021/2022
Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych nr 102 w Warszawie,

z dnia 03.01.2022 1.
W sprawie utworzenia

Regulaminu windykacji nalezno$ci w Zespole Szkét Specjalnych nr 102 w Warszawie

Dyrektor Zespohu Szkét Specjalnych nr 102 majac na uwadze zapewnienie Srodkow
finansowych do prowadzenia dzialalnosci o$wiatowej oraz wigkszej przejrzystosci regul
dotyczgcych optat i windykacji naleznodci wprowadza w zycie regulamin windykacji naleznosci
w Zespole Szkét Specjalnych nr 102 w Warszawie.

§1.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw szkoly do niezwlocznego zapoznania = sig
z regulaminem windykacji naleznosci obowigzujacym w Zespole Szkot Specjalnych nr 102
w Warszawie, przestanym elektroniczng poczta stuzbowa oraz jego przestrzegania
1 stosowania.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03.01.2022 r. i podane do wiadomosci wszystkich
pracownik6w szkoty, co potwierdzaja whasnorecznym podpisem oraz Rodzicéw uczniéw ZSS

nr 102, poprzez przestanie regulaminu poczta e-mailowa a takze zamieszczonego na szkolnej
stronie Www.

Dyrektor

oy

lwona Sekutafastrzebska



A Warszawa, dn. 3 stycznia 2022 r.
ZESPOL SZKOL SPECJALNYCH NR 102

04-963 Warszawa, ul. Derkaczy 74
NIP-952-195-54-91; REGON: 016410139
tel.: 22613 06 38

REGULAMIN WINDYKACJI NALEZNOSCI

W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH NR 102 W WARSZAWIE

Zespdt Szkot Specjalnych nr 102 w Warszawie majgc na uwadze zapewnienie $rodkéw finansowych
niezbednych do prowadzenia dziatalnosci o$wiatowej oraz wigkszej przejrzystosci regut dotyczacych optat

i windykacji naleznosci, dyrektor Zespotu Szkot Specjalnych nr 102 w Warszawie ustanawia nastepujacy

regulamin.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

1) Procedura windykacji naleznosci w Zespole Szkét Specjalnych nr 102 w Warszawie zwana dalej

~procedurg”  okresla  zasady oraz  przebieg postepowania ~w  zakresie  monitoringu

1 windykacji naleznosci w placéwee.

2) Opisane w niniejszej procedurze zasady maja na celu usprawnienie procesu dochodzenia naleznosci oraz

niedopuszczenia do ich przedawnienia. Ilekroé w procedurze jest mowa o:
-szkole — nalezy przez to rozumieé ZSS nr 102 w Warszawie,

- dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora ZSS nr 102 w Warszawie,

- dtuzniku — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng — rodzica, 0sobg prawng lub jednostke organizacyjna

nieb¢daca osoba prawna, zobowigzang do uregulowania wobec wierzyciela naleznosci,

- windykacji — rozumie sig¢ przez to ogét czynnoscei faktycznych i prawnych zmierzajacych do odzyskania

wymagalnych naleznosci;

- naleznosci — rozumie sig przez to tacznie naleznosé glowna i odsetki, przypadajace wierzycielowi,

- wierzycielu — rozumie sie przez to 7SS nr 102 w Warszawic.

1
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ROZDZIAL 11

ODPLATNOSC ZA ZYWIENIE

1. Szkota prowadzi zywienie uczniow.
2. Korzystanie z positkow (catering) jest odplatne.

3. Z ushug cateringowych w szkole korzysta¢ moga:
a) uczniowie szkoly,
b) nauczyciele i pracownicy szkoty.

4. Positek wydawany przez firme cateringows sklada si¢ z dwudaniowego obiadu (zupa, drugie danie).
5. Odptatnos¢ za positki ustalana jest wedtug uméw zawieranych z firmg cateringowg przy podpisywaniu

umow po wezesniejszej akceptacji przez Rade Rodzicéw, dyrektora szkoly oraz podpisaniu jej przez
prawnika Miejskiego Biura Finanséw O$wiaty w Warszawie.

6. Korzystajacy zapisywani sg na obiady na poczatku lub w trakcie roku szkolnego po uprzednim
zgloszeniu tego faktu pracownikowi wskazanemu przez dyrektora Szkoty.

7. Positki wydawane sg w godzinach 12.30- 13.30.

8. Zglaszanie nieobecnosci dziecka na obiedzie odbywa si¢ najpozniej do godz. 8.30 w dniu, w ktorym

dziecko nie bedzie korzystato z obiadu droga telefoniczng do sekretariatu szkoty: 22/613 06 38 lub
mailowo: sekretariat.zss102@gmail.com.

9. Zwrot kosztéw za niewykorzystane obiady moze nastapic, jezeli nieobecnos¢ ucznia wynika z choroby,
wycieczki lub innych przyczyn losowych.

10. Zwrot nadptaty nastepuje z kwoty naleznej w nastepnym miesigcu.

11. Oplaty za obiady za dany miesiac uiszczane sg na rachunek bankowy lub w sekretariacie szkoty
najpdzniej do 5-kazdego miesigca, za biezacy miesigc korzystania z positkow.

Zespol Szkét Specjalnych nr 102
04-963 Warszawa, ul. Derkaczy 74
Nr rachunku: 63 1030 1508 0000 0005 5013 4047

Tytulem: ,,Oplata za obiady Jan Kowalski m-c...”



Rozdzial ITI

Analiza zadluzenia

§2

1) Pracownicy prowadza ewidencj¢ naleznosci na biezaco na podstawie wyciggow bankowych. O braku
wplaty w terminie dluznik jest powiadamiany: - telefonicznie - wiadomoscig tekstowa — mailowa,
esemesowa, poprzez dziennik elektroniczny a nastepnie listownie (za potwierdzeniem odbioru).

2) Kontrola terminowej realizacji naleznoéci dokonywana jest poprzez analize wplat w terminie ich
platnosci. Po zarejestrowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpisow przypadajacych do konca
analizowanego okresu

§3

Naleznosci staja si¢ wymagalne w dniu nastepnym po uplywie terminu platnosci, o ile nie jest to niedziela
lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Wowezas terminem wymagalnosei jest dzien powszedni,
przypadajacy bezposrednio po dniu wolnym od pracy.

§4

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg ustawowe odsetki za zwloke.

§5

Wplate zadtuzenia nalezy w pierwszej kolejnosei zaliczy¢ na zwigzane z tym dhugiem odsetki, a nastepnie
na naleznos¢ gtéwna.

Rozdzial IV

Wezwania do zaplaty

§6
W szkole prowadzi sie na biezaco dziatania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajace na kontaktach

bezposrednich, informacjach telefonicznych z dhuznikami majace na celu zapobieganie narastaniu
zadtuzenia i opdZnien w platnosciach.

§7
W przypadku wystepowania opéznien w platnosciach informuje si¢ dtuznika o:
1) wysoko$ci zadtuzenia,
2) naliczaniu odsetek,
3) dacie, do ktorej nalezy uregulowaé zaleglosé,

4) mozliwosci wypowiedzenia umowy,
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5) mozliwoscei skierowania sprawy na droge postepowania sadowego.

§8

Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania z dtuznikiem, majace na celu w szczeg6lnosei przekazanie
informaciji, o ktérych mowa w § 7 oraz:

1) ustalenie przyczyn zadluzenia,

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

§9

Do dtuznikoéw, ktérzy nie dotrzymuja terminéw zaplaty naleznosci, pracownik wysyla nastepujace
wezwania do zaplaty:

1) Wezwanie do zaptaty — okresla nie dluzszy niz 7-dniowy termin splaty naleznosci; doreczane jest
osobiscie za potwierdzeniem lub listem poleconym, przy zwloce za okres réwny badz przekraczajacy 10
dni kalendarzowych - wzér wezwania stanowi zatacznik nr 1. W przypadku nieskutecznosci pierwszego
wezwania dotyczacego ustug zywieniowych — brak wplywu pieniedzy na konto w wyznaczonym terminie,
zywienie ucznia zostaje zawieszone w placowce w celu uniknigcia narastajacych niezaptaconych
swiadczen wobec stotowki szkolnej.

2) Ostateczne przedsagdowe wezwanie do zaptaty — okresla nie dtuzszy niz 5 dniowy termin do zaptaty
naleznosci z informacjg, iz w przypadku braku wptlaty sprawa bez ponownego wezwania zostanic
skierowana na droge postepowania sadowego - wzér wezwania stanowi zalacznik nr 2. Wezwanie wysylane
jest do dtuznika listem poleconym za potwierdzeniem odbioru.

Dalsze prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie moze trwaé dhuzej niz 2 miesiagce od daty wystania
pierwszego wezwania do zaplaty. W przypadku, gdy wystane wezwanie nie zostanie odebrane

(nieskuteczne dorgczenie m.in. — adresat wyprowadzit si¢, adresat nieznany) podejmuje sie dziatania
majgce na celu ustalenie aktualnego adresu dtuznika.

§ 10

1) Wezwania do zaplaty wystawiane sg przez pracownika w dwéch egzemplarzach: - oryginat —
otrzymuje zobowigzany, - kopia - pozostaje w aktach szkoly.

2) Wezwania do zaplaty numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym.

3) Wezwania do zaptlaty podpisuje dyrektor szkoly, glowny ksiggowy lub inna upowazniona osoba.

4) Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty podtacza si¢ do kopii wezwania dhuznika.
§ 11

Powiadomienia i wezwania powinny mie¢ forme zapewniajaca poufnosé, co do tresci

s
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ROZDZIAL V

Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego w wypadku zalegania z platnosciami

§12

1. Procedurg windykacyjng wszczyna i przeprowadza Zespot Szkot Specjalnych nr 102 w Warszawie, ktory
monitoruje na biezgco terminowos¢ regulowania przez dtuznikow wierzytelnosci pienieznych.

2. Instrukcja windykacji naleznoéci dotyczy czynnosci prowadzonych w drodze postepowania
przedsadowego. Postepowanie to ma sktoni¢ dtuznika do dobrowolnego uregulowania zobowigzan, a tym
samym uniknigcia ich dochodzenia na drodze sadowej.

§13

1. Platnicy sg zobowiazani do wezesniejszego zawiadamiania w formie pisemnej 0 mozliwym op6znieniu
w platnosciach i jego przyczynie.

2. Gdy zaleglos¢ w optlatach nie zostanie uprzednio zgtoszona, 15 dnia miesigca szkota wdraza procedure
windykacyjna.

3. Naliczane zostaja odsetki ustawowe, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z 4 grudnia 2008 r.
w sprawie okreslenia wysokosci odsetek ustawowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 220, poz. 1434).

4. O powstalych zalegtosciach w optatach dtuznicy powiadamiani sa:

¢ telefonicznie lub mailowo przez dyrektora szkoty lub osobe przez niego upowazniona, jezeli
zalegto$¢ dotyczy jednego miesiaca zwloki za oplaty i nie przekroczy 30 dni od obowigzujacego
terminu wplaty;

e gdy zaleglo$¢ przekroczy 30 dni od obowigzujacego terminu zaplaty, szkola wysyla pierwsze
listowne wezwanie do zaptaty za pokwitowaniem odbioru;

* W przypadku nieuregulowania zaleglosci pomimo powiadomienia mailowego i pierwszego

wezwania do zaplaty, wezwanie listowne wysytane jest powtornie po 30 dniach za pokwitowaniem
odbioru.

5. Powiadomienie i wezwania powinny mieé forme zapewniajacg poufnosé, co do tresci.

6. W przypadku uporczywego uchylania si¢ od wnoszenia oplat, pomimo trzykrotnego (raz
telefonicznego/mailowego, dwukrotnie listownego) powiadomienia i wezwania do zaplaty, dyrektor szkoty

moze skierowa¢ sprawe do sadu, w celu orzeczenia przez sad tytulu do realizacji roszczenia
windykacyjnego.
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Rozdzial VI

Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego

§ 14

W przypadku braku wplaty naleznosci w terminie okreslonym w ostatecznym przedsagdowym wezwaniu
do zaplaty wystawionym przez szkole, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru, pracownik przekazuje do
dyrektora szkoly pisemna, a do gtéwnego ksiggowego ustna informacje o braku wplaty w celu prowadzenia
dalszej windykacji na drodze postepowania sgdowego.

§15

Decyzjg o skierowaniu dochodzenia naleznosci w postepowaniu sadowym podejmuje dyrektor wystepujac
do radcy prawnego o udzielenie opinii w sprawie. W terminie 14 dni od dnia otrzymania od radcy prawnego
oceny zasadnosci skierowania sprawy do sadu dyrektor podejmuje decyzje o skierowaniu sprawy do sgdu.

§ 16

Radca prawny, ktoremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w postgpowaniu sadowym
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 ztozenia go
w sadzie.

§17

Pracownik niezwlocznie po dokonaniu wplaty przez dtuznika informuje dyrektora szkoly oraz radce
prawnego o wplacie naleznosci przez dtuznika, wzgledem ktérego kompletna dokumentacja sprawy zostala
przekazana celem skierowania na droge postepowania sadowego.

§18

W przypadku, w ktérym storna umowy nie wykonuje prawomocnego orzeczenia sadowego, sprawe kieruje
si¢ do postepowania egzekucyjnego.

§19
Zasady 1 tryb umarzania, odraczania lub rozk}adania na raty splat naleznosci regulujg odrebne przepisy.
§20

Procedura windykacji naleznosci w Zespole Szkot Specjalnych nr 102 w Warszawie wchodzi w zycie
z dniem 03.01.2022 r.
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ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

§21

Procedura windykacji obejmuje szereg dziatan Zespolu Szkét Specjalnych nr 102 w Warszawie,
wynikajacych z prawidlowego funkcjonowania placowki oraz ze zwigkszanej oferty zaje¢ dodatkowych,
podjetych we wspotpracy z Rada Rodzicow i mozliwosdciami placowki.

Dyrektor
gllh’”'
lwona Sekuty*Jastrzebska



ANEKS NR 1 do Procedura Windykacji Naleznosci w 2SS nr 102 w Warszawie

Wierzyciel:.......ooouviiniiiiiiiiiii e Warszawa, dn. ..................
BUTORL.. oo iviciirimiesnine s S 5 e s S e
DI s e i smenassins s mmass s smrumssis s troms
25 1 RN O S
WEZWANIE DO ZAPEATY

w terminie:............ dni od dnia otrzymania niniejszego wezwania.

W sytuacji nieuregulowania dlugu, we wskazanym wyzej terminie, zostana naliczone odsetki od

nieuiszczonej kwoty. Jednoczesnie, sprawa zostanie skierowana do wlasciwego organu.

Z powazaniem

(wiasnoreczny podpis Wierzyciela)



ANEKS NR 2 do Procedura Windykacji Naleznosci w ZSS nr 102 w Warszawie

WIBREVOIBIY s iciviiinnmmmnnin s s s smsomsrans Warszawa, dn. ...................

w terminie:............ dni od dnia otrzymania niniejszego wezwania.

W sytuacji nieuregulowania dtugu, we wskazanym wyzej terminie, zostang naliczone odsetki od

nieuiszczonej kwoty. Jednoczesnie, sprawa zostanie skierowana do wilasciwego sadu.

Z powazaniem

(wlasnoreczny podpis Wierzyciela)



