PROCEDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI
w Przedszkolu Samorzadowym Nr 6

im. W. Chotomskiej w MysSlenicach

Dzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Procedura windykacji naleznosci zwana dalej ,procedura” okresla zasady

oraz przebieg postepowania w zakresie monitoringu i windykacji naleznosci
za czesne 1 zywienie dzieci w Przedszkolu Samorzadowym Nr 6
im. W. Chotomskiej

. Opisane w niniejszej procedurze zasady maja na celu usprawnienie
procesu dochodzenia naleznosci oraz niedopuszczenie do ich
przedawnienia.

§2

. Illekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Przedszkolu — rozumie si¢ przez to Przedszkole Samorzadowe Nr 6
im. W. Chotomskiej w Myslenicach;

2) Jednostce — rozumie si¢ przez to Przedszkole Samorzadowe Nr 6
im. W. Chotomskiej w Myslenicach;

3) Dhuzniku - rozumie sie przez to osobe fizyczna — rodzica posiadajaca
zaleglosci wobec wierzyciela;

4) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Przedszkola Samorzadowego
Nr 6 im. W. Chotomskiej — mgr Renate LesSniak;

5) Pracownikach - rozumie si¢ przez to pracownikow jednostki
wyznaczonych przez Dyrektora, odpowiedzialnych 2za czynnosSci
zwigzane z windykacja naleznosci;

6) Windykacji — rozumie sie przez to ogot czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do odzyskania wymagalnych naleznosci;

7) Naleznosci — rozumie si¢ przez to lacznie naleznosc¢ glownag i odsetki
przypadajace Przedszkolu Samorzadowemu Nr 6 im. W. Chotomskiej;

8) Wierzycielu — rozumie sie przez to Przedszkole Samorzadowe Nr 6 im.
W. Chotomskiej;

9) Rodzicu - rozumie si¢ przez to rodzica lub prawnego opiekuna dziecka
uczeszczajacego do Przedszkola Samorzadowego Nr 6 im. W.
Chotomskie;j.



§3

W  przypadku zagrozenia przedawnieniem, terminy na dokonanie
poszczegolnych czynnosci wynikajace 2z niniejszej Procedury ulegaja
odpowiedniemu skroceniu tak, aby nie dopusci¢c do uplywu terminu
przedawnienia.

§4
1. Do przestrzegania postanowien Procedury zobowiazani sa;:

1) Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 6 im. W. Chotomskiej
odpowiedzialny merytorycznie za  organizowanie administracyjnej,
finansowej i gospodarczej obshugi jednostki.

2) Pracownicy jednostki wyznaczeni przez Dyrektora do postepowania
w razie koniecznosci windykacji naleznosci.

Dzial II
Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego

Rozdzial I
Analiza zadluzenia

§5

1. Pracownicy jednostki prowadza ewidencje naleZnoSci na biezaco na
podstawie wyciagow bankowych.

2. Kontrola terminowej realizacji naleznosci dokonywana jest kazdego 16-go
dnia miesigca poprzez analize wszystkich wptat uzyskanych do dnia 15-go
kazdego miesiaca z wytaczeniem dyzuru wakacyjnego.

3. W przypadku, gdy 16-ty dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy,
kontrola terminowej realizacji naleznosci dokonywana jest w dniu
roboczym przypadajacym bezposrednio po dniu wolnym od pracy
i obejmuje analize wszystkich wptat do dnia kontroli.

§6
Naleznosci staja sie¢ wymagalne w dniu nastepnym po uplywie terminu
ptatnosci, o ile nie jest to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzien.
Wowczas terminem wymagalnosci jest przypadajacy bezposrednio po dniu
wolnym dzien powszedni.

§7

W przypadku nieterminowego regulowania naleznos$ci naliczane sa odsetki
podatkowe za zwloke. Odsetki podatkowe nalicza sig, jezeli ich wartosc
przekracza kwote 8,70zt przy czym skierowanie dochodzenia naleznosci do
dalszej egzekucji przez Urzad Skarbowy, nie zwalnia z obowiazku naliczania
odsetek i ujmowania ich w ksiegach rachunkowych.



§8

1. Wplaty dokonywane przez dtuznikow, podlegaja zaliczeniu w nastepujacej
kolejnosci:

1)

2)

Wplate zadluzenia nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na zwiazane
z tym dhugiem odsetki, a nastepnie na naleznosc¢ gtowna.

Whplate zalicza sie przede wszystkim na poczet dtlugu wymagalnego,
a jezeli jest kilka dhugow wymagalnych — na poczet najdawniej
wymagalnego.

Rozdzial II
Wezwania do zaplaty

§9

W Przedszkolu Samorzadowym Nr 6 im. W. Chotomskiej prowadzi si¢ na
biezaco dzialania prewencyjne, w szczegolnosci polegajace na kontaktach
bezposrednich z rodzicami, majace na celu zapobieganie narastaniu
zadhuzenia i opoznien w ptatnosciach.

§ 10

1. W przypadku wystepowania opoznien w ptatnosciach Dyrektor Przedszkola
Samorzadowego Nr 6 im. W. Chotomskiej informuje rodzica osobiscie,
mailowo lub telefonicznie (sporzadzajac w tym wzgledzie stosowng notatke
pisemna) w szczegolnosci o:

1)
2)
3)

4)

wystapieniu i wysokosci zadhuzenia;

naliczaniu odsetek;

dacie, do ktorej nalezy uregulowac zaleglosc, nie dltuzszej niz 7 dni od
daty terminu platnosci;

koniecznosci wystawienia upomnienia i wszczecia procedury przez
Urzad Miasta i Gminy Myslenice.

§11

. W przypadku braku wptaty w terminie o ktéorym mowa w § 10 ust. 1 pkt.

3 do rodzica Pracownicy wysylaja pisemne upomnienie, ktore okresla
nie dluzszy niz 7 dniowy termin splaty naleznosci, z pouczeniem
0 wszczeciu egzekucji po uplywie tego terminu.

. Powyzsze upomnienie doreczane jest osobiScie za potwierdzeniem

odbioru, albo wysylane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru na druku KPA (Kodeks Postepowania Administracyjnego).
Upomnienie obejmuje kwote naleznosci glownej wraz z naliczonymi
odsetkami jezeli wystepuja, oraz dodatkowa oplata wynikajaca
z Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej
w sprawie wysokosci kosztow upomnienia dorgeczanego zobowigzanemu
przed wszczeciem egzekucji administracyjne;.



3. W przypadku doreczenia upomnienia w formie przesytki listownej
upomnienie uwaza sie za doreczone w dniu, w ktéorym pokwitowano na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru jego fizyczny odbior. W przypadku,
kiedy upomnienie awizowano, a nastepnie zwrocono wierzycielowi,
termin odbioru oblicza sie nastepujaco : do daty pierwszej awizacji
przesylki dodaje sie 14 dni (art. 44 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego).

§ 12
. Upomnienia wystawiane sa przez Pracownikow w dwoch egzemplarzach:
1) oryginal — otrzymuje zobowiazany;

2) kopia - pozostaje w aktach Przedszkola Samorzadowego Nr 6 im.
W. Chotomskiej

. Upomnienia podpisuje Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 6 im.
W. Chotomskiej

. Upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane sa przez upowaznionego Pracownika w prowadzonym
rejestrze upomnien do zaptaty.

. Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia dotacza sie do kopii
upomnienia i przechowuje w w/w teczce aktowej wraz z cala dokumentacja
dtuznika.

Rozdziatl III

Tytul wykonawczy
§ 13

. W przypadku nieuregulowania przez rodzica naleznosci w wyznaczonym na
upomnieniu terminie, Dyrektor jednostki sklada wniosek do Zespotu
Ekonomiki Oswiaty w Myslenicach z prosba o wszczecie postepowania
egzekucyjnego w administracji. W zalaczniku do pisma przewodniego
Dyrektor jednostki przedstawia kopie upomnienia wraz z potwierdzeniem
doreczenia korespondencji dtuznikowi.

. Zespot Ekonomiki Oswiaty przekazuje powyzsza dokumentacje do
Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta i Gminy Myslenice w celu
wystawienia tytutu wykonawczego.

. W przypadku powziecia przez Dyrektora Przedszkola Samorzadowego Nr 6
im. W. Chotomskiej informacji, iZ przyczyna nieuregulowania naleznosci
jest trudna sytuacja finansowa w rodzinie, Dyrektor niezwlocznie
zawiadamia o tym fakcie Centrum Uslug Spotecznych w Myslenicach.



Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§ 14

Procedura windykacji naleznosci w Przedszkolu Samorzadowym Nr 6 im.
W. Chotomskiej w Myslenicach wchodzi w Zycie z dniem 1 grudnia 2024 r.,
na mocy Zarzadzenia nr 17/2024/2025 Dyrektora Przedszkola

Samorzadowego nr 6, im. Wandy Chotomskiej w Myslenicach, z dnia 16
grudnia 2024r.

Dyrektor jednostki



