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Szkota Podstawowa r duin 0406 2018
z Oddziatami Integracyjnymi nr 41
im. Zotnierzy Armii Krajowej Grupy Bojowej Krybar’
00-345 Warszawa, ul. Drewniana 8
tel./fax: 22 827 87 28, 22 827 82 08
NIP: 525-231-37-58, REGON; 01585614¢

Regulamin windykacji naleznosci przystugujacych jednostkom obstugiwanym
przez Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty-Srédmiescie m.st. Warszawy

Dziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1

1. Regulamin windykacji naleznosci przystugujgcych jednostkom obstugiwanym przez
Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty-Srodmieécie m.st. Warszawy, zwany dalej
.Regulaminem”, okresla zasady oraz przebieg wspolpracy pomiedzy Biurem
a jednostkami w zakresie windykacji tych naleznosci od diuznikdw jednostek.

2. Opisane w Regulaminie zasady majg na celu usprawnienie procesu dochodzenia
naleznosci w jednostkach obstugiwanych przez Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty-
Srédmiescie m.st. Warszawy oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia.

§2
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Jednostce — rozumie sie przez to jednostke obstugiwang przez Dzielnicowe Biuro
Finansow O$wiaty-Srodmiescie m.st. Warszawy na podstawie statutu Biura;

2) Dyrektorze — rozumie sie przez to dyrektora Jednostki;

3) Gtéwnym Ksiegowym Biura — rozumie sie przez to gldwnego ksiegowego
Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty-Srodmiescie m.st. Warszawy;

4) petnomocniku procesowym - nalezy przez to rozumieé¢ radce prawnego lub
adwokata prowadzgcego obstuge prawng w Dzielnicowym Biurze Finansow
Oswiaty-Srédmiescie m.st. Warszawy;

5) windykacji — rozumie sie przez to ogot czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do odzyskania wymagalnych naleznosci Jednostki wobec Dluznika;

6) Naleznosci — rozumie sie przez to naleznos¢ pieniezng przystugujacg Jednostce
wobec Diuznika z tytulu tgczacego Jednostke oraz Diuznika stosunku prawnego,
w tym odsetki ustawowe za opodznienie lub odsetki ustawowe za opdznienie
w transakcjach handlowych oraz rekompensate.

7) Naleznosci gldwnej — rozumie sie przez to Naleznos¢ pomniejszong o kwote
odsetek ustawowych za opo6znienie lub odsetek ustawowych za opdznienie
w transakcjach handlowych oraz rekompensate.

8) Dluzniku — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, zobowigzana do uregulowania
wobec Jednostki Naleznosci;

9) Biurze — Dzielnicowe Biuro Finanséw O$wiaty—Srédmiescie m.st. Warszawy;

10) pracowniku — rozumie sie przez to kazdego pracownika Wydziatu Ksiggowosci Biura
odpowiedzialnego za czynnosci zwigzane z windykacjg Naleznosci,

11) odsetkach ustawowych za opoéznienie — rozumie sie przez to odsetki
w rozumieniu art. 481 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 459 z p6zn. zm.);

12) odsetkach ustawowych za opdznienie w transakcjach handlowych — rozumie sie
przez to odsetki w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o terminach zaptaty
w transakcjach handlowych (t.j. Dz. U z 2016 r. poz. 684 z p&zn. zm.);

13) rekompensacie — rozumie sie przez to dodatkowe uprawnienie do otrzymania
od Diuznika zwrotu kosztéw odzyskiwania naleznosci na mocy art. 10 ustawy
z dnia 8 marca 2013 r. o terminach zapftaty w transakcjach handlowych
(t.j. Dz. Uz 2016 r. poz. 684 z pdzn. zm.) w wysokosci 40 euro.
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§3
W przypadku zagrozenia przedawnieniem Naleznosci, terminy przewidziane na dokonanie
poszczegodlnych czynnosci ulegajg odpowiedniemu skroceniu tak, aby nie dopusci¢
do przedawnienia Naleznosci.

§4
Do przestrzegania postanowief Regulaminu zobowigzani s3:
1) Dyrektor;
2) Gtéwny Ksiegowy Biura;
3) pracownik.

Dziat Il
Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego

Rozdzial |
Analiza zadluzenia

§5
W Jednostce prowadzi sie na biezgco ogot dziatan prewencyjnych majacych na celu
zapobieganie powstawaniu zadluzen lub opdznien w ptatno$ciach Nalezno$ci. Postgpowanie
to Dyrektor dokumentuje na pismie.

§6
Windykacje prowadzi Dyrektor we wspétpracy z Biurem. Dokumenty dotyczace Naleznosci
wytworzone przez Jednostke sg przechowywane w Jednostce, a dokumenty wytworzone
przez Biuro sg przechowywane w Biurze.

§7
1. W przypadku wystepowania 14-dniowego opoznienia w ptatnosci Naleznosci, Dyrektor
informuje w formie pisemnej Diuznika, w szczegdlnosci o:
1) wystgpieniu zadtuzenia;
2) naliczaniu odsetek ustawowych za opdznienie lub odsetek ustawowych za op6znienie
w tfransakcjach handlowych oraz rekompensaty;
3) mozliwosci ewentualnego zakonczenia stosunku prawnego;
4) mozliwosci skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego.
2. Dyrektor oprécz dziatania wskazanego w § 7 ust. 1 Regulaminu, podejmuje takze
czynno$ci majgce na celu:
1) ustalenie przyczyn zadluzenia;
2) zapoznanie sie z sytuacjg majgtkowg Diuznika;
3) uzyskaniu od Dluznika dokumentu uznania dlugu i zobowigzania do jego spiaty.
3. Informacje, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 i 2 Regulaminu, Dyrektor przekazuje
pracownikowi na pismie.

§8
1. Wptaty Naleznosci dokonywane przez Diuznika, podlegajg zaliczeniu w nastepujgcej
kolejnosci:

1) Dluznik majgcy kilka Naleznosci tego samego rodzaju moze przy spetnianiu
swiadczenia wskaza¢, ktorg Naleznos¢ chce zaspokoi¢c wzgledem Jednostki.
Jednakze to, co przypada na poczet danej Naleznosci, nalezy zaliczy¢ przede
wszystkim na zwigzane z ta Naleznoscig odsetki ustawowe za op6znienie lub
odsetki ustawowe za opréznienie w transakcjach handlowych i naliczong
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rekompensate, a nastepnie na Naleznos¢ gtowng. Jezeli Dtuznik nie wskazat, ktorg
z kilku Naleznosci chce zaspokoi¢, wowczas wptlate zalicza sie przede wszystkim na
poczet Naleznosci wymagalnej, a jezeli jest kilka Naleznosci wymagalnych — na
poczet Naleznosci najdawniej wymagalnej;
2) jezeli Dluznik ma jedng Naleznos¢, wptate nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢
na odsetki ustawowe za opodznienie lub odsetki ustawowe za opodznienie
w transakcjach handlowych oraz rekompensate, a nastepnie na Naleznos¢ gtowna;
2. Jezeli Nalezno$¢ gtéwna powstata tylko na podstawie faktury, to nalezno$¢ wynikajgca
z kazdej faktury jest odrebnym zobowigzaniem.
3. Mozna dokona¢ potrgcenia naliczonych odsetek ustawowych za opéznienie lub odsetek
ustawowych za opdzZnienie w transakcjach handlowych z wniesionej przez Dtuznika
kaucji, na podstawie decyzji Dyrektora.

Rozdziat Il
Wymagalnos¢ oraz naliczanie odsetek

§9
Nalezno$¢ staje sie wymagalna w dniu nastepnym po uptywie terminu ptatnosci,
o ile nie jest to sobota lub inny ustawowo wolny dzien od pracy. Wowczas terminem
wymagalnosci jest przypadajgcy bezposrednio po dniu wolnym dzien powszedni.

§10

1. W przypadku nieterminowego regulowania Naleznosci gléwnej przez Diluznika na rzecz
Jednostki, naliczane sg odsetki ustawowe za opoéznienie albo odsetki ustawowe za
op6znienie w transakcjach handlowych. Odsetki oblicza sie¢ za okres od dnia
wymagalnosci Naleznosci gtéwnej do dnia zaptaty, przy czym skierowanie dochodzenia
Naleznosci na droge postepowania sgdowego nie zwalnia z obowigzku naliczania
powyzszych odsetek.

2. Pracownik ujmuje odsetki ustawowe za opdznienie albo odsetki ustawowe za opoznienie
w transakcjach handlowych w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

§ 11

1. W przypadku nieterminowego regulowania przez Dituznika Naleznosci gtéwnej, naliczane
sg odsetki ustawowe za opdznienie w wysokosci wynikajacej z obwieszczenia Ministra
Sprawiedliwosci wydanego na podstawie art. 481 § 2* ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 459 z p6zn. zm.)

2. W przypadku nieterminowego regulowania przez Diuznika Naleznosci gtéwnej,
w przypadku gdy Naleznos¢ gtéwna dotyczy stosunku prawnego pomiedzy Jednostkg
a Dituznikiem, ktérego przedmiotem jest odptatna dostawa towaru lub odptatne
Swiadczenie ustugi, jezeli odptatna dostawa towaru lub odptatne $wiadczenie ustugi
pozostawatlo w zwigzku z wykonywang przez Diuznika dziatalnoscig gospodarczg,
naliczane sg odsetki ustawowe za opdznienie w wysokosci wynikajgcej z obwieszczenia
ministra wlasciwego do spraw gospodarki wydanego na podstawie art. 11c ustawy z dnia
8 marca 2013 r. o terminach zaptaty w transakcjach handlowych (t.j. Dz. U z 2016 r. poz.
684 z pozn. zm.).

§12
Pracownik wystawia note odsetkowg z naliczonymi odsetkami ustawowymi za opdznienie lub
odsetkami ustawowymi za opdznienie w transakcjach handlowych w trzech egzemplarzach.
Noty odsetkowe podpisuje Dyrektor. Trzy egzemplarze noty przekazywane sg Jednostce,
z czego jeden egzemplarz Jednostka dorecza Dtuznikowi, a na drugim egzemplarzu
dokumentuje odbiér noty przez Dluznika. Egzemplarz noty, na ktérym widnieje potwierdzenie
odbioru noty przez Dluznika lub dokument potwierdzajgcy odbioér przesytki pocztowej przez
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Dtuznika zawierajgcej note, Jednostka przekazuje pracownikowi. Dopuszcza sie mozliwos¢
doreczenia Dluznikowi noty przesytkg pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Rozdziat Il
Naliczanie rekompensaty

§13
W przypadku opdznienia Diuznika w terminowym regulowaniu Naleznosci gtownej,
w przypadku gdy Naleznos¢ gtowna dotyczy stosunku prawnego pomiedzy Jednostka
a Diuznikiem, ktorego przedmiotem jest odptatna dostawa towaru lub odptatne swiadczenie
ustugi, jezeli odptatna dostawa towaru lub odplatne sSwiadczenie ustugi pozostawatlo
w zwigzku z wykonywang przez Dluznika dziatalno$cig gospodarczg, Diuznikowi naliczana
jest rekompensata.

§ 14
Rekompensata przeliczona jest na zlote wedtug Sredniego kursu euro ogloszonego przez
NBP ostatniego dnia roboczego miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktérym Swiadczenie
pieniezne stato sie wymagalne.

§15

Pracownik wystawia note ksiegowa, w ktorej wylicza rekompensate przeliczong na ziote,
w trzech egzemplarzach. Note ksiegowg podpisuje Dyrektor. Trzy egzemplarze noty
przekazywane sg Jednostce, z czego jeden egzemplarz Jednostka dorgcza Diuznikowi, a na
drugim egzemplarzu dokumentuje odbiér noty przez Diluznika. Egzemplarz noty, na ktérym
widnieje potwierdzenie odbioru noty przez Diuznika lub dokument potwierdzajgcy odbior
przesytki pocztowej przez Dluznika zawierajgcej note, Jednostka przekazuje pracownikowi.
Dopuszcza sie mozliwos¢ doreczenia Diluznikowi noty przesytka pocztowg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§ 16
1. Mozna dokonaé potrgcenia rekompensaty z wniesionej przez Diuznika kaugji,
na podstawie decyzji Dyrektora.
2. W przypadku braku dobrowolnej zaplaty rekompensaty przez Diuznika w postepowaniu
sadowym dochodzi sig takze zaptaty kwoty rekompensaty.

Rozdziat IV
Wezwania do zaptaty

§17

1. W przypadku, gdy na skutek czynnos$ci podjetych przez Dyrektora okreslonych w § 7
Regulaminu, Dtuznik nie uregulowat wzgledem Jednostki Naleznosci w ciggu 14 dni
od dnia otrzymania pisemnej informacji, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 Regulaminu,
do Diuznika pracownik niezwlocznie wysyla przygotowane przez siebie wezwanie
do zapfaty okreslajgce nie dluzszy niz 14 dniowy termin sptaty Nalezno$ci. Wezwanie
sporzadzane jest w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz wysytany jest do Dtuznika
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Drugi egzemplarz
przekazywany jest Dyrektorowi, a trzeci pozostaje w dokumentacji Biura.

2. Wezwanie do zaptaty podpisuje Gléwny Ksiegowy Biura lub inny upowazniony
pracownik Biura.

3. Otrzymane zwrotne potwierdzenie odbioru przez Dluznika wezwania do zaptaty
podtgcza sie pod egzemplarz wezwania znajdujgcego sie w Biurze i przechowuje sie
w aktach sprawy Dtuznika znajdujgcych sie w Biurze. Kopia zwrotnego potwierdzenia
odbioru przekazywana jest Dyrektorowi.
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§18
1. Wezwanie do zaptaty powinno zawierac:

1) imie i nazwisko (lub nazwe firmy) Diuznika;

2) kwote naleznosci gtéwnej oraz informacje o naliczeniu odsetek ustawowych
za opdznienie lub odsetek ustawowych za opdznienie w transakcjach handlowych
oraz rekompensaty;

3) termin platnosci Naleznosci;

4) podstawe prawng lub faktyczng;

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

6) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego
w przypadku braku zaptaty w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wezwania do zaptaty.

§19
W przypadku zagrozenia przedawnieniem, pracownik w porozumieniu z Glownym
Ksiegowym Biura, wysyta wezwanie do zaptaty z oznaczeniem krotszego niz 14-dniowy
termin zaptaty oraz na pi$émie informuje o zagrozeniu przedawnieniem Naleznosci Dyrektora
oraz petnomocnika procesowego.

§ 20
Wezwania do =zaplaty numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w prowadzonym przez Biuro rejestrze wezwan do zaptaty.

§ 21
1. W przypadku nieotrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru w ciggu 30 dni od dnia
nadania wezwania do zaptaty oraz po weryfikacji stanu rachunku bankowego Jednostki,
na ktéry Diuznik ma uregulowa¢ Naleznos¢ — pracownik:
1) niezwlocznie sktada reklamacje do operatora pocztowego na brak zwrotnego
potwierdzenia odbioru;
2) jednoczesnie ponownie wysyla do Diuznika wezwanie do zaptlaty, o ktorym mowa
w § 18 Regulaminu. § 17 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§22

1. W przypadku, gdy wezwanie do zaptaty nie zostanie podjete przez Dtuznika, pracownik
przekazuje Dyrektorowi pisemna informacje o nieskutecznosci doreczen wraz z kopig
zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania, na ktérej odnotowano, m.in. ,adresat
wyprowadzit sie, adresat nieznany”, ,zwrot — nie podjeto w terminie” .

2. Dyrektor podejmuje dziatania w celu ustalenia aktualnego adresu Diuznika. Po ustaleniu
prawidtowych danych adresowych pracownik niezwtocznie ponownie wysyta do Diuznika
wezwanie do zapfaty, o ktorym mowa w § 18 Regulaminu. § 17 Regulaminu stosuje sie
odpowiednio.

§ 23
1. Jesli Dluznik kwestionuje Nalezno$¢, Dyrektor we wspdlpracy z pracownikiem wyjasnia
sprawe i prowadzi z Dluznikiem dalszg korespondencje w celu ustalenia faktycznego
stanu rozliczen.
2. Z wyjasnien i ustalen poczynionych z Dluznikiem w rozmowie bezposrednie]
lub telefonicznej Dyrektor sporzadza notatke stuzbowg. Kopia notatki stuzbowej
przekazywana jest pracownikowi.
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Rozdziat V
Kierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego

§ 24
1. W przypadku braku wplaty przez Dluznika Naleznosci w terminie okreslonym
w wezwaniu do zaptaty, po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru, Dyrektor we
wspotpracy z pracownikiem  przekazuje petnomocnikowi procesowemu kompletng
dokumentacje dotyczgca Diuznika celem prowadzenia dalszej windykac;ji.
2. Petnomocnik procesowy po otrzymaniu kompletnej dokumentacji dotyczacej Diuznika
wydaje opinig¢ o zasadnosci kierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

§25
W terminie 14 dni od dnia udzielenia przez petnomocnika procesowego opinii w sprawie
zasadnoéci dochodzenia Naleznosci na drodze postgpowania sadowego, Dyrektor
podejmuje ostateczng decyzje w przedmiocie dochodzenia Naleznosci na drodze
postepowania sgdowego.

§ 26
Petnomocnik procesowy, po uzyskaniu informacji o decyzji Dyrektora, o ktérej mowa
w § 25 Regulaminu, sporzgdza przedsgdowe wezwanie do zaptaty, a w przypadku
nieuregulowania Naleznosci przez Diuznika w wyniku otrzymania przedsgdowego wezwania
do zaplaty, pelnomocnik procesowy sporzadza pozew i sklada go do sadu. Kopie pozwu
petnomocnik procesowy przekazuje kierownikowi Wydziatu Ksiegowosci Biura.

§ 27
Petnomocnik procesowy wpisuje sprawe Diuznika do rejestru spraw sgdowych i na zgdanie
Dyrektora udziela mu petnej informacji o stanie sprawy.

§28
Biuro prowadzi ewidencje ksiegowg Naleznosci dochodzonych w postepowaniu sgdowym
na wyodrebnionym koncie ksiggowym. Wpisu dokonuje sie w miesigcu wniesienia przez
petnomocnika procesowego pozwu na podstawie kopii pozwu, o ktérym mowa
w § 26 Regulaminu.

§ 29
Petnomocnik procesowy przekazuje do Dyrektora i kierownika Wydziatu Ksiegowosci Biura,
niezwtocznie po otrzymaniu, po jednej kopii prawomocnego orzeczenia sagdu powszechnego
poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem.

§ 30
W przypadku, gdy powddztwo skierowane przez pethomocnika procesowego zostato przez
Sad oddalone w catosci lub w czesci, petnomocnik procesowy niezwiocznie przekazuje
Dyrektorowi orzeczenie sgdu powszechnego wraz z uzasadnieniem oraz opinig odnos$nie
zasadno$ci wniesienia $rodkéw odwotawczych od przedmiotowego orzeczenia.

§ 31

1. Dyrektor, w przypadku prawomocnego orzeczenia oddalajgcego w catosci lub czesci
powodztwo, w terminie do 7 dni od daty otrzymania kopii prawomocnego orzeczenia
sadu powszechnego poswiadczonego za zgodnos$¢ z oryginatem przez petnomocnika
procesowego, przekazuje Gtownemu Ksiegowemu Biura dyspozycje odpisu naleznosci
wraz z kopig prawomochego orzeczenia sgdu w celu zarachowania w ksiegach
rachunkowych.

2. W przypadku, gdy z prawomocnhego orzeczenia sadu powszechnego wynika obowigzek
$wiadczenia pienieznego przez Jednostke na rzecz Dluznika, petnomocnik procesowy
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informuje o tym fakcie niezwtocznie Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiggowego Biura, w celu
uruchomienia zasgdzonych od Jednostki srodkéw pienieznych na rzecz Dtuznika.

§ 32
W stosunku do Diuznika, ktéry pomimo prawomocnego orzeczenia sadu nie dokonat zaptaty
Naleznosci, petnomocnik procesowy wystepuje do sgdu powszechnego o nadanie
orzeczeniu klauzuli wykonalnosci, a po otrzymaniu orzeczenia wraz z klauzulg wykonalnosci
kieruje wniosek o wszczecie postepowania egzekucyjnego do wilasciwego organu
egzekucyjnego i dokonuje dalszych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa oraz
prowadzi postepowanie egzekucyjne do jego zakonczenia.

§33
1. Kierownik Wydzialu Ksiggowosci Biura we wspolipracy z pracownikiem niezwtocznie
informuje petnomocnika procesowego o zaksiegowaniu w catosci lub czgsci wplaty
Naleznoéci przez Diuznika wynikajgcej z prawomocnego orzeczenia sgdu
powszechnego.
2. Petnomocnik procesowy informuje o dokonaniu wptaty przez Diuznika wtasciwy organ
egzekucyjny.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej
s Oddziatami Integracyjnymi nr 41
B Oterio eofea
Beata Ostatowska
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