Zatacznik

do Zarzadzenia nr 12/2017

Dyrektora CUW Gminy Michatowice
z dnia 5 stycznia 2017r

Regulamin windykacji nalezno$ci w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Michalowice
oraz w jednostkach obslugiwanych przez Centrum Uslug Wspélnych Gminy

Michalowice.
Dzial I
Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin windykacji naleznosci w Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Michalowice

zwany dalej ,,regulaminem” okre$la zasady oraz przebieg postepowania w zakresie
monitoringu i windykacji nalezno$ci w szkotach i placowkach oswiatowych od oséb
trzecich (dtuznikow).

Opisane w niniejszym regulaminie zasady maja na celu usprawnienie procesu
dochodzenia nalezno$ci oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) CUW —rozumie si¢ przez to Centrum Uslug Wspolnych Szkot Gminy Michatowice;
2) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to CUW oraz szkole lub placowke
oswiatowa obstugiwang przez CUW;
3) dluzniku — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawnag lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, zobowigzang do uregulowania wobec
wierzyciela naleznosci;
4) dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora CUW oraz dyrektora jednostki
obslugiwane;j;
5) pracownikach CUW — rozumie si¢ przez to pracownikow CUW d/s ksiegowosci
odpowiedzialnych za czynnosci zwigzane z windykacja naleznosci;
6) pracownikach jednostki — rozumie si¢ przez to pracownikow zatrudnionych
w szkolach lub placowkach o$wiatowych odpowiedzialnych za czynnosci zwigzane
z windykacja naleznosci;
7) windykacji — rozumie si¢ przez to ogdél czynnosci faktycznych i1 prawnych
zmierzajacych do odzyskania wymagalnych naleznosci;
8) naleznosci — rozumie si¢ przez to tacznie naleznos$¢ gtowna i odsetki, przypadajace
jednostce organizacyjnej;
9) wierzycielu — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjna.

§3

W przypadku zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane na dokonanie
poszczegbdlnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie dopuscic¢
do przedawnienia.



§ 4
Do przestrzegania postanowien Instrukcji zobowigzani sa:
1) dyrektorzy jednostek obstugiwanych odpowiedzialnych merytorycznie za zawarcie
oraz realizacje umow z kontrahentami,
2) pracownicy CUW zajmujacy sie obstuga finansowo-ksiegowa naleznosci oraz
pracownicy zatrudnieni w szkotach lub placowkach oswiatowych odpowiedzialnych
za czynnosci zwigzane z windykacja naleznosci

Dzial 11
Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego

Rozdzial 1
Analiza zadluzenia

§5
1. Pracownicy CUW prowadzg ewidencj¢ ksiegowa na biezaco, nie pozniej niz w ciggu
7 dni od dnia otrzymania dokumentéw Zréodtowych dokonujg zapisow w ksiegach
rachunkowych.
2. Kontroli terminowej realizacji naleznosci dokonuja pracownicy CUW, poprzez analize¢
kont kontrahentéw wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat,
zZwrotdw, przypisow i odpiséw 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
wymagalnosci jest przypadajacy bezposrednio po dniu wolnym dzien powszedni.

§7

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sa odsetki za zwloke.
Odsetki oblicza si¢ za okres od dnia wymagalnosci do dnia zaplaty, przy czym skierowanie
dochodzenia naleznosci na droge postepowania sagdowego nie zwalnia z obowigzku naliczania
odsetek 1 ujmowania ich w ksiggach rachunkowych. Pracownik CUW ujmuje odsetki
za zwloke w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia
kwartalu. W przypadku odsetek kwartalnych ujmuje si¢ je w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

Rozdzial 11

Wezwania do zaplaty

§ 8
W  jednostkach organizacyjnych prowadzi si¢ na biezaco dzialania prewencyjne,

w  szczegolnosci polegajace na kontaktach bezposrednich z dluznikami, majace
na celu zapobieganie narastaniu zadtuzenia i opdznien w platnosciach.

§9
W przypadku wystepowania opdznien w platnosciach dyrektor jednostki organizacyjnej
informuje dtuznika w szczegdlnosci o:



1) wystapieniu zadtuzenia;

2) naliczaniu odsetek;

3) mozliwosci wypowiedzenia umowy;

4) mozliwos$¢ skierowania sprawy na droge postepowania sadowego.

§ 10
Do dhuznikow wysylane sa wezwania do zaptaty. Wezwanie do zaptaty okresla nie dluzszy
niz 14 dniowy termin sptaty naleznosci, pod rygorem skierowania sprawy do sadu. Wezwanie
doreczane jest osobiscie albo wysylane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

§11

Pierwsze wezwanie do zaplaty nalezy wysta¢ w ciggu miesigca po uplywie ostatniego dnia
miesigca, w ktorym uplynal termin ptatnosci.

§12
W przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwlocznie wysta¢ jedno wezwanie
do zaptaty z oznaczeniem krétszego niz 14-dniowy termin zaplaty.

§13
Wezwania do zaptaty powinny zawieraé:
1) imi¢ i nazwisko (lub nazwe firmy) dluznika;
2) kwote nalezno$ci gtownej oraz informacje o naliczeniu odsetek za zwloke;
3) termin ptatnosci naleznosci;
4) podstawe prawng lub faktyczna;
5) numer rachunku bankowego, na ktdry nalezy uisci¢ naleznosci;
6)informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sadowego
w przypadku braku zaptaty w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wezwania do zaptaty.

§ 14
1. Wezwania do zaplaty wystawione sg przez pracownikow CUW w trzech egzemplarzach:
1) oryginal — otrzymuje zobowigzany;
2) kopia — pozostaje w aktach CUW;
3) kopia — przesytana jest do jednostki organizacyjne;j.

2. Wezwania do zaplaty podpisuje dyrektor jednostki lub osoba upowazniona. Nast¢pnie
wezwania sg wysylane przez pracownika jednostki do dtuznika.

§15
Wezwania do =zaptaty numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w prowadzonym rejestrze wezwan do zaptaty przez pracownikéw CUW.

§ 16
Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaplaty podlacza sie pod kopie wezwania
i przechowuje si¢ w aktach sprawy dtuznika znajdujacych sie w jednostce organizacyjne;j.



§ 17
W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaplaty oraz
po sprawdzeniu czy naleznos$¢ nie wptyneta na rachunek bankowy wierzyciela — jednostka
organizacyjna sklada reklamacje do Poczty na brak potwierdzenia odbioru.

§18

1. W przypadku, gdy wystane przez jednostke wezwanie nie zostanie odebrane, jednostka
organizacyjna przekazuje informacje o nieskutecznosci doreczen wraz z kopia
potwierdzenia odbioru wezwania, na ktorej odnotowano m.in. ,,adresat wyprowadzit sie,
adresat nieznany”, ,,zwrot — nie podjeto w terminie” do dyrektora jednostki organizacyjnej
w celu niezwlocznej werytikacji danych adresowych. Dyrektor jednostki organizacyjnej
podejmuje dzialania w celu ustalenia aktualnego adresu dluznika. Po ustaleniu
prawidtowych danych adresowych dluznika Dyrektor jednostki organizacyjnej informuje
o nich CUW, a pracownik CUW ponownie, niezwlocznie przygotowuje wezwanie do
zaplaty do dtuznika.

2. W przypadku, gdy na potwierdzeniu odbioru odnotowano ,,adresat zmart” radca prawny
wystepuje do sadu spadku z zapytaniem, czy od daty $mierci dtuznika toczyto si¢ lub
toczy w sadzie postepowanie o stwierdzeniu nabycia spadku po zmartym dtuzniku. Jezeli
takie postepowanie si¢ toczylo i zostato zakonczone zwraca sie do tego sadu o wydanie
odpisu postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku po zmarlym dluzniku wraz
z adnotacja o jego prawomocnosci.

§ 19
Jesli dhuznik kwestionuje naleznos¢, jednostka organizacyjna wyjasnia sprawe i prowadzi
z dhuznikiem dalszg korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen
informujac o fakcie dyrektora jednostki organizacyjne;.

Rozdzial 111
Kierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego

§ 20
1. W przypadku braku wptaty naleznosci w terminie okreslonym w wezwaniu do zaplaty
wystawionym przez CUW, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru, pracownik CUW
przekazuje do dyrektora jednostki organizacyjnej informacje o braku wplaty w celu
prowadzenia dalszej windykacji na drodze postepowania sgdowego.
2. W przypadku, gdy w wyniku rozpatrzenia reklamacji okaze si¢, ze przesylka nie zostata
przez poczte doreczona ponownie wysyta sie do dtuznika wezwanie zaptaty.

§ 21
Kopia wezwania do zaptaty wraz z potwierdzeniem odbioru, pozostaje w aktach CUW-u
i jednostki organizacyjne;.

§ 22
Decyzje o skierowaniu dochodzenia naleznosci w postgpowaniu sadowym podejmuje
dyrektor jednostki organizacyjnej wystepujac do radcy prawnego CUW-u o skierowanie
sprawy do Sadu.



§ 23
Radca prawny, ktéremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
W postepowaniu sgdowym po otrzymaniu kompletnej dokumentacji sprawy sporzadza pozew
i sktada go do sadu.

§ 24
Pracownicy @ CUW  prowadza ewidencje  ksiegowa naleznosci  dochodzonych
W postepowaniu sadowym na wyodrebnionym koncie ksiggowym. Wpisu dokonuja
W miesigcu wystania przez radce prawnego sprawy do sadu.

§ 25
Dyrektor jednostki organizacyjnej, w przypadku nie zasadzenia na rzecz wierzyciela
dochodzonej naleznosci w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania, przekazuje
do CUW dyspozycje odpisu naleznosci wraz z kopig prawomocnego orzeczenia sadu
w celu zarachowania w ksiegach rachunkowych.

§ 26

1. Do dluznikow, ktorzy pomimo prawomocnego orzeczenia sadu nie dokonali zaplaty
naleznosci, CUW sporzadza i przekazuje dyrektorowi jednostki ponowne wezwanie do
zaptaty. W przypadku braku wplaty w terminie okreslonym w wezwaniu CUW
przekazuje wezwania do zaptaty wraz z jego potwierdzeniem odbioru do radcy prawnego
w celu wszcezecia postepowania egzekucyjnego.

2. Po dokonaniu wptlaty przez dluznika CUW przekazuje niezwlocznie informacje
do dyrektora jednostki organizacyjnej oraz radcy prawnego CUW.

§27
W przypadku uprawomocnienia si¢ orzeczenia radca prawny w CUW wystepuje do Sadu
o nadanie klauzuli wykonalnosci tytulowi egzekucyjnemu, a w przypadku gdy nadanie
klauzuli wykonalnos$ci nastepuje przez Sad z urzedu o przestanie tytulu wykonawczego.

§ 28
Etap windykacji sadowej konczy si¢ z chwilg uzyskania przez radcg prawnego w CUW tytutu
egzekucyjnego zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci.

§ 29

1. W przypadku, gdy powodztwo zostato przez Sad oddalone radca prawny bezzwlocznie
przekazuje dyrektorowi jednostki organizacyjnej orzeczenie Sadu wraz z uzasadnieniem
oraz pisemng opinig odnosnie zasadnosci sktadania srodkow odwotawczych.

2. Zespot niezwlocznie po dokonaniu wptlaty przez dluznika, informuje dyrektora jednostki
organizacyjnej oraz radce prawnego o wplacie naleznosci przez dluznika, wzgledem
ktoérego kompletna dokumentacja sprawy zostala przekazana celem skierowania na droge
postepowania sagdowego.

§ 30

Po uzyskaniu tytulu egzekucyjnego zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci radca prawny

w CUW niezwlocznie kieruje wniosek o wszczecie egzekucji sadowej do wlasciwego

komornika i dokonuje dalszych czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz monitoruje

przebieg egzekucji.



