Koszecin, 01.02.2024 r.
(pieczec szkoty) (miejscowosé, data)
ZARZADZENIE NR 9/2023/2024
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Koszecinie

z dnia 01.02.2024 r.

w sprawie wprowadzenia
Procedury windykacji naleznosci z tytutu nieuiszczonych optat za korzystanie z
wychowania przedszkolnego oraz nieuiszczonych optat za korzystanie z wyiywienia dzieci
w Przedszkolu Pod Dgbem w Koszecinie, a takze nieuiszczonych optat za korzystanie z
wyzywienia uczniow Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Koszecinie.

§1

Zarzagdzam wprowadzenie ,,Procedury windykacji naleznosci z tytutu nieuiszczonych optat za
korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz nieuiszczonych optat za korzystanie z
wyzywienia dzieci w Przedszkolu Pod Debem w Koszecinie, a takze nieuiszczonych optat za
korzystanie z wyzywienia uczniéw Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Koszecinie”, ktora
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazujg pracownikéw Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Koszecinie do zapoznania sie z
zarzgdzeniem Dyrektora i przyjecie go do realizacji od dnia 01.02.2024 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zafgcznik nr 1
do zarzqdzenia nr 9/2023/2024
zdn. 01.02.2024 r.

Procedura windykacji naleznosci z tytutu nieuiszczonych optat za korzystanie z

wychowania przedszkolnego oraz nieuiszczonych optat za korzystanie z wyzywienia dzieci

1.

2.

w Przedszkolu Pod Debem w Koszecinie, a takie nieuiszczonych optat za korzystanie z

wyiywienia uczniow Szkoty Podstawowej im. Jana Pawtfa Il w Koszecinie

81

Postanowienia Ogéine

Niniejsza procedura okresla tryb postepowania zmierzajacy do odzyskania
niezaptaconych w terminie naleznosci z tytutu korzystania z wychowania przedszkolnego
oraz optat za wyzywienie dzieci w Przedszkolu Pod Debem w Koszecinie oraz opfat za
wyzywienie ucznidow Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Koszecinie. Procedura
okresla rowniez sposéb postepowania w przypadku wystgpienia nadptat.
llekro¢ w procedurze mowa o:
a. Przedszkolu - rozumie sie przez to Przedszkole Pod Debem
w Koszecinie wchodzace w sktad Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Koszecinie;
b. Szkole — rozumie sie przez to Szkote Podstawowg im. Jana Pawfa Il w
Koszecinie  wchodzaca w  sktad  Zespotu  Szkolno-Przedszkolnego
w Koszecinie;
c. Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Koszecinie;
d. dtuzniku — rozumie sie przez to osobe fizyczna, zobowigzang do uregulowania
zadtuzenia wobec wierzyciela;
e. zobowigzanym - rozumie sie przez to osobe fizyczng, zobowigzang
do uregulowania naleznosci wobec wierzyciela;
f. wierzycielu — rozumie sie przez to Gmine Koszecin reprezentowang przez

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Koszecinie;



§2

Zasady ogolne
Pracownik zatrudniony na stanowisku Intendentka w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Koszecinie na biezaco dokonuje kontroli terminowosci realizacji zobowigzan poprzez
analize rozrachunkéw otrzymywanych na biezgco od Zespotu Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Koszecinie, stanowigcego obstuge ksiegowa Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Koszecinie.
Po zamknieciu rozliczen dotyczacych danego miesiaca tj. po uptywie terminéw ptatnosci
okreslonych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora, sekretarka niezwtocznie przekazuje
informacje o zalegtosciach Dyrektorowi, w celu podjecia dalszych dziatan.
W przypadku braku terminowej zaptaty, Dyrektor podejmuje decyzje o podjeciu dziatan
windykacyjnych.
Czynnosci windykacyjne wynikajg z obowigzujacych przepiséw prawa dot. dochodzenia
naleznosci:

a. publicznoprawnych — w odniesieniu do odzyskania niezaptaconych w terminie
naleznosci z tytutu korzystania z wychowania przedszkolnego oraz optat
za wyzywienie dzieci w Przedszkolu Pod Debem w Koszecinie;

b. cywilnoprawnych — w odniesieniu do odzyskania niezaptaconych w terminie
naleznosci z tytutu wyzywienia ucznidw Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il
w Koszecinie.

Od nieterminowych opfat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz korzystanie
z wyzywienia dzieci w Przedszkolu i uczniow w Szkole pobiera sie odsetki za zwtoke
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zespo6t Obstugi Placowek Oswiatowych w Koszecinie, stanowigcy obstuge ksiegowa
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Koszecinie, oblicza wysokosé naleznych odsetek
stosujgc wlasciwe przepisy prawa.

. Jezeli dtuznik posiada zobowigzania z réinych tytutéw, dokonang wptate zalicza sie na
poczet zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze zobowiazany
wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty.

W przypadku wystapienia nadptaty, Dyrektor podejmuje decyzje o podjeciu dalszych
dziatan po konsultacji z Zespotem Obstugi Placowek Oswiatowych w Koszecinie

o sposobie rozliczenia nadpfaty oraz w uzgodnieniu z osobg, ktérej nadptata dotyczy.



Nadptata mozie zosta¢ zwrdcona osobie, ktéra jej dokonata lub zaliczona na poczet

przysztych optat, jezeli zachodzi mozliwos¢ wystapienia takich optat w przysztosci.

§3

Prowadzenie dziatan informacyjnych

Dyrektor moze zdecydowac o podjeciu dziatarn informacyjnych wobec zobowiazanego,
zmierzajacych do dobrowolnego wykonania obowigzku zaptaty zalegtosci przed
podjeciem czynnosci windykacyjnych;

Dziatania informacyjne podejmowane sg przed:

a. wystawieniem upomnienia — w odniesieniu do naleinosci publicznoprawnych
zmierzajacych do odzyskania niezaptaconych w terminie naleznosci z tytutu
korzystania z wychowania przedszkolnego oraz opfat za wyiywienie dzieci w
Przedszkolu Pod Debem w Koszecinie,

b. podjeciem dziatan majacych na celu uzyskanie tytutu egzekucyjnego
uprawniajgcego do wszczecia egzekucji wobec dtuinika — w odniesieniu do
naleznosci cywilnoprawnych zmierzajacych do odzyskania niezaptaconych w
terminie naleznosci z tytutu wyzywienia ucznidw Szkoly Podstawowej im. Jana
Pawta Il w Koszecinie.

Dziatania wskazane w ust. 2 sg podejmowane w formie pisemnej, telefonicznej lub
dokumentowej w szczegdlnosci przez: wiadomos¢ wystang za posrednictwem dziennika
elektronicznego, krotkg wiadomos¢ tekstowa (sms), e-mail, telefon.

W przypadku nie uregulowania naleznosci pomimo wykonania dziatan w ust. 3, Dyrektor
podejmuje kolejne dziatania informacyjne:

a. w przypadku wystgpienia zalegtosci w naleznosciach publicznoprawnych — za
korzystanie z wychowania przedszkolnego i wyzywienie dzieci w Przedszkolu,
dziataniem informacyjnym jest wystanie do dtuznika pisemnego wezwania do
zaptaty;

b. w przypadku wystgpienia zalegtosci w naleznosciach cywilnoprawnych — za
korzystanie z wyzywienia ucznidow w Szkole, dziataniem informacyjnym jest

wystanie do dtuznika pisemnego przedsqdowego wezwania do zaptaty.



5. Czynnosci informacyjne wskazane w ust. 2 i 3 podejmowane s3 przez Dyrektora,
wicedyrektora lub upowaznionego przez Dyrektora pracownika.

6. Czynnosci informacyjne wskazane w ust. 2 i 3 wymagaja prowadzenia ich ewidencji
zgodnie z zatacznikiem nr 1. Ewidencje prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
sekretarki.

7. W przypadku bezskutecznosci podjetych czynnosci informacyjnych Dyrektor
niezwtocznie podejmuje dziatania okreslone §2 ust. 4 niniejszej procedury.

8. Czynnosci okreslone niniejszg procedurg podejmowane s3 w takim czasie i w taki
sposob, aby nie doszto do przedawnienia naleznosci.

Zatqcznik nr 1
Ewidencja dziatan informacyjnych podejmowanych wobec dtuznikow

Lp. Imie i nazwisko Forma dziatania informacyjnego Data podjecia

dtuznika dziatania

informacyjnego







