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ZARZADZENIE NR 13/2019
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
NR 343 W WARSZAWIE
z dnia 27 marca 2019r.

w sprawie regulaminu windykacji naleznosci

Na podstawie § 36 ust. 8 Regulaminu organizacyjnego Szkoly Podstawowej z Oddziatami

Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy
z Kalkuty w Warszawie ,,Regulamin windykacji naleznosci w Dzielnicowym Biurze
Finanséw O$wiaty Ursynow oraz placowkach os§wiatowych Dzielnicy Ursynéw”, stanowigcy

zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/2011
Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Ursynow
z dnia 30.09. 2011r.

Regulamin

windykacji naleznosci w Dzielnicowym Biurze Finansow Oswiaty
Ursynéw oraz placowkach oswiatowych Dzielnicy Ursynow.

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin windykacji naleznosci w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty Ursynéw oraz
placdwkach oswiatowych Dzielnicy Ursyndéw okresla postepowanie zmierzajace do odzyskania
niezaptaconych w terminie naleznosci cywilnoprawnych.

§ 2. Windykacja winna sie odbywa¢ terminowo, aby nie dopusci¢ do przedawnienia naleznosci
lub powstania naleznosci przeterminowanych.

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

§ 4. Postanowienia zawarte w niniejszym regulaminie maja zastosowania do windykacji
naleznosci z tytutu najmu mienia znajdujacego sie w uzytkowaniu placéwki oswiatowej, optat za
éwiadczenia udzielane przez przedszkola prowadzone przez m. st. Warszawa oraz pozostatych
naleznosci budzetowych.

§ 5. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) DBFO - rozumie sie przez to Dzielnicowe Biuro Finanséw Os$wiaty Ursynéw;

2) Dziale - rozumie sie przez to podstawowa komodrke organizacyjng Dzielnicowego Biura
Finansow Oswiaty Ursynow;

3) wierzycielu - rozumie sie przez to placowke oswiatowa Dzielnicy Ursyndw;

4) dtuzniku - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nie
posiadajaca osobowosci prawnej zobowigzang do uregulowania wobec wierzyciela naleznosci;

5) windykacji - rozumie sie przez to ogdét czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do
odzyskania naleznosci;

6) placowce oswiatowej — rozumie sie przez to szkote, przedszkole, poradnie PPP.

II. Windykacja naleznosci majacych charakter cywilnoprawny
1. Analiza zadtuzenia diuznika.

§ 6. Dziat Finansowo - Ksiegowy, w ramach posiadanego oprogramowania dokonuje na
biezaco, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty powstania badz otrzymania dokumentéw zrédtowych,
przypisu naleznosci w ksiegach rachunkowych.

§ 7. Kontroli terminowej realizacji naleznosci dokonuje Dziat Finansowo - Ksiegowy poprzez
analize kont kontrahentéw wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat,
zwrotdw, przypiséw i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

§ 8. Naleznosci stajg sie wymagalne w dniu nastepnym po uptywie terminu ptatnosci, o ile nie
jest to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzieri. Wéwczas terminem wymagalnosci bedzie
dzien powszedni przypadajacy po dniu wolnym.



§ 9. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sq odsetki za zwioke.
Odsetki oblicza sie za okres od dnia wymagalnosci do dnia zaptaty, przy czym skierowanie
dochodzenia naleznosci na droge postepowania sadowego nie zwalnia z obowiazku naliczania
odsetek i ujmowania ich w ksiegach rachunkowych. Dziat Finansowo - Ksiggowy ujmuje odsetki za
zwioke w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu.
W przypadku odsetek kwartalnych ujmuje sie je w wysokosci odsetek naleznych na koniec danego
kwartatu. W ciggu 14 dni od naliczenia odsetek za kwartat za potwierdzeniem odbioru
przekazywana jest nota odsetkowa Dyrektorowi placowki oswiatowej. Dyrektor placowki
oswiatowej odpowiedzialny jest za doreczenie w/w noty dtuznikowi.

Kierownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego odpowiada za wiasciwe naliczenie odsetek za zwitoke.

§ 10. Wptaty dokonywane przez dtuznikéw podlegajq zaliczeniu wedtug nastepujacych zasad;

1) dtuznik moze przy spetnianiu $wiadczenia wskazac, ktéry dtug chce zaspokoic,

2) jezeli dtuznik nie wskazat, ktory dtug chce zaspokoi¢, wowczas wptate zalicza sie przede
wszystkim na poczet dlugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dtugéw wymagalnych - na poczet
najdawniej wymagalnego,

3) wplate nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczyé na zwigzane z tym diugiem zalegte naleznosci
uboczne a nastepnie na swiadczenie gtéwne,

4) w sytuacji, gdy sposob zaliczenia wptaty rozni sie od wskazania dtuznika na dokumencie
wptaty, pracownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego prowadzacy ewidencje naleznosci, informuje
dtuznika na pismie o sposobie zaliczenia wptaty.

2. Wezwania do zaptiaty.

§ 11. Do dtuznikéw, ktérzy nie dotrzymujq termindéw zaptaty naleznosci Dziat Finansowo -
Ksiegowy prowadzacy ewidencje naleznosci przygotowuje projekt wezwania do uregulowania
naleznosci.

§ 12. Wezwania do zaptaty w danym roku budzetowym nalezy wystawia¢ w ciagu 20 dni po
uptywie kwartatu wedtug aktualnego stanu naleznosci.

§ 13. Dla danego dtuznika wystawiane sq maksymalnie trzy wezwania do zaptaty. Trzecie
wezwanie to ,ostateczne przed sadowe wezwanie do zaptaty”.

8§ 14. Dziat Finansowo - Ksiegowy zobowigzany jest w ciagu 5 dni od daty wystawienia
wezwania przekazaé¢ je Dyrektorowi placowki oswiatowej- za potwierdzeniem odbioru -wraz
z informacja o koniecznosci uregulowania naleznosci gtdbwnej oraz naliczonych odsetek za zwtoke.

§ 15. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwtocznie wystac ,ostateczne przed
sadowe wezwanie do zaptaty” z oznaczeniem krétszego niz 14-dniowy terminu zaptaty.

§ 16. Wezwanie do zaptaty powinno zawierac;
1) imie i nazwisko (lub nazwe firmy) dtuznika,
2) kwote naleznosci gtéwnej oraz informacje o naliczaniu odsetek za zwtoke,
3) termin ptatnosci naleznosci,
4) podstawe prawnga lub faktyczna,
5) numer rachunku bankowego, na ktdéry 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,
7) podpis sporzadzajacego.

§ 17. Wezwanie do zaptaty powinno by¢ podpisane przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego
DBFO oraz Dyrektora placowki oswiatowej lub osoby przez nich upowaznione.

8§ 18. Wezwanie do zaptaty sporzadza sie w trzech egzemplarzach:
1) oryginat - otrzymuje zobowigzany;
2) pierwsza kopia - pozostaje w aktach Dziatu Finansowo - Ksiggowego potwierdzona przez
placowke oswiatowg o odbiorze;
3) druga kopia - pozostaje w aktach placowki oSwiatowej.

§ 19. Wezwania do zaptaty numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w prowadzonym rejestrze wezwarn do zaptaty przez Dziat Finansowo- Ksiegowy.



§ 20. Wezwanie do zaptaty placowka oswiatowa wysyta listem poleconym za potwierdzeniem
zwrotnym odbioru lub przekazuje bezposrednio zainteresowanemu potwierdzone podpisem i datg
odbioru.

§ 21. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty podtacza sie pod kopie wezwania
i przechowuje sie w aktach sprawy dtuznika znajdujacych sie w placéwce oswiatowej.

§ 22. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty oraz po
sprawdzeniu czy naleznos$¢ nie wptyneta na rachunek bankowy wierzyciela -placowka oswiatowa
sktada reklamacje do Poczty Polskiej na brak potwierdzenia odbioru, jednoczesnie ponownie wysyta
do dtuznika wezwanie do zaptaty.

§ 23. W przypadku, gdy wystane wezwanie nie zostanie odebrane, placéwka oswiatowa
powinna dokona¢ niezwtocznej weryfikacji danych adresowych w celu ustalenia aktualnego adresu
dtuznika. Po ustaleniu prawidtowych danych adresowych dtuznika Dziat Finansowo-Ksiegowy
ponownie niezwiocznie przygotowuje projekt wezwania dtuznika do zaptaty.

§ 24. Jesdli dtuznik kwestionuje nalezno$é¢, Dziat Finansowo-Ksiggowy w porozumieniu
z placowka oswiatowa wyjasnia sprawe i prowadzi z dituznikiem dalszg korespondencje w celu
ustalenia faktycznego stanu rozliczen. Pismo, ktére wptywa w wyzej wymienionej sprawie do
placowki oswiatowej przekazywane jest niezwtocznie do Dziatu Finansowo - Ksiegowego celem
wyjasnienia i udzielenia odpowiedzi dtuznikowi. Odpowiedz udzielona dtuznikowi przekazywana jest
réwniez do wiadomosci Dyrektorowi placowki oswiatowej.

§ 25. Z wyjasnien i ustalern poczynionych z dtuznikiem w rozmowie bezposredniej lub
telefonicznej sporzadza sie notatke stuzbowa.

8§ 26. Na koniec kazdego roku budzetowego w ramach inwentaryzacji rocznej Dziat Finansowo
- Ksiegowy przekazuje Dyrektorowi placowki oswiatowej oraz kontrahentowi wykaz naleznosci
celem uzgodnienia i potwierdzenia salda.

3. Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego.

§ 27. W przypadku braku wptaty naleznosci w terminie okreslonym w ostatecznym przed
sadowym wezwaniu do zaptaty, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru, Dyrektor placowki
o$wiatowej przekazuje przy pismie do Radcy Prawnego, kopie wezwan do zaptaty wystanych do
dtuznika wraz z potwierdzeniem odbioru, w celu dochodzenia naleznosci na drodze postepowania
sadowego lub wydania opinii w przedmiocie niecelowosci takiego dziatania.

§ 28. Kopie wezwan do zaptaty wraz z kopiami potwierdzen odbioru poswiadczonymi za
zgodno$¢ z oryginatem, pozostaja w aktach Dyrektora placowki oswiatowej.

§ 29. Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
w postepowaniu sgdowym, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania pisma,
sporzadza pozew i sktada go do sadu.

§ 30. Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
w postepowaniu sadowym, w terminie do 7 dni od daty wystania pozwu, zawiadamia na pismie
Dyrektora placowki oswiatowej oraz Dziat Finansowo - Ksiegowy o skierowaniu sprawy na droge
postepowania sagdowego przekazujac kopie ztozonego pozwu.

§ 31. Dziat Finansowo - Ksiegowy prowadzi ewidencje ksiegowa naleznosci dochodzonych
w postepowaniu sadowym na wyodrebnionym koncie ksiegowym. Naleznosci te powinny byc¢
ewidencjonowane na powyzszym koncie w miesigcu wystania przez radce prawnego sprawy do
sadu.

§ 32. Dziat Finansowo - Ksiegowy niezwtocznie po dokonaniu wptaty przez dtuznika informuje
Dyrektora placowki oswiatowej oraz Radce Prawnego o wszelkich ewentualnych wptatach
naleznosci od dtuznikéow, wzgledem ktorych kompletna dokumentacja sprawy zostata przekazana
celem skierowania na droge postepowania sadowego.

§ 33. Radca prawny, ktéremu zostata powierzona sprawa dochodzenia naleznosci
w postepowaniu sagdowym przekazuje dla Dyrektora placowki oswiatowej w terminie do 7 dni od



otrzymania, pismo o wyniku postepowania sadowego wraz z dwoma kopiami prawomocnego
orzeczenia poswiadczonymi za zgodnos¢ z oryginatem przez radce prawnego prowadzacego
sprawe.

§ 34. Dyrektor placéwki oswiatowej w przypadku nieuwzglednienia powoddztwa przez sad,
w terminie do 7 dni od daty otrzymania pisma o wyniku postepowania sadowego przekazuje do
Dziatu Finansowo - Ksiegowego dyspozycje odpisu naleznosci w ksiegach rachunkowych.

§ 35. Do dtuznikéw, ktdrzy, pomimo prawomocnego orzeczenia sadu, nie dokonali zaptaty
naleznosci Dziat Finansowo - Ksiegowy w ciggu 2 miesiecy od daty otrzymania prawomocnego
orzeczenia sadu przekazuje Dyrektorowi placowki o$wiatowej - za potwierdzeniem odbioru -projekt
wezwania dtuznika do zaptaty, ktéry wysyta to wezwanie za potwierdzeniem odbioru do dtuznika.

§ 36. W przypadku braku wptaty w terminie okreslonym w wezwaniu Dyrektor placowki
os$wiatowej w ciagu 2 miesiecy sktada wniosek o wszczecie postepowania egzekucyjnego do
komornika.

§ 37. Po dokonaniu wptaty przez dtuznika Dziat Finansowo - Ksiegowy zobowigzany jest
przekazaé niezwtocznie informacje Dyrektorowi placowki oswiatowej.

§ 38. W przypadku umorzenia przez Komornika postepowania wobec bezskutecznosci
egzekucji lub w przypadku, gdy kwota optaty sadowej i egzekucyjnej tacznie przekroczy kwote
wierzytelnosci, albo dtuznik zmart nie pozostawiajac majatku lub na uzasadniony wniosek dtuznika
Dyrektor placowki o$wiatowej przygotowuje komplet dokumentacji (wezwanie do zaptaty, wyrok
wydany przez sad, postanowienie o umorzeniu postepowania przez Komornika) wraz
z uzasadnieniem, w celu skierowania sprawy do Burmistrza Dzielnicy, jako upowaznionego przez
Prezydenta m.st. Warszawy do umorzenia, odroczenia lub roztoZzenia na raty sptaty naleznosci.

§ 39. W przypadku pozytywnej decyzji o umorzeniu wierzytelnosci, Dyrektor placowki
oéwiatowej informuje pisemnie o zdjeciu zadtuzenia Dziat Finansowo - Ksiegowy, ktéry dokonuje
wyksiegowania umorzonej wierzytelnosci z ewidencji w ksiegach rachunkowych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012r.



