Zarzadzenie nr 2112019

Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Wilanéw m. st. Warszawy
Dyrektora Przedszkola nr 56 ,,Wesole Kubusie”, Dyrektora Przedszkola nr 416 im. UNICEF,
Dyrektora Przedszkola nr 420 ,,Nasza Bajka”, Dyrektora Przedszkola
nr 427 , Kraina Radosci”, Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 358 im. hetmana Jana
Zamoyskiego, Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 300 im. Wandy Rutkiewicz, Dyrektora Zespotu
Szkolno-Przedszkolny nr 3, Dyrektora Zespolu Szkoél nr 79 im. Stanistawa Kostki Potockiego,
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 169 im. Orla Bialego, Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej nr 24, Dyrektora Przedszkola nr 424
im. Krélowej Marysienki, Dyrektora Przedszkola nr 440

z dnia 09 wrze$nia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu windykacji naleznosci Dzielnicowego Biura Finansow
Os$wiaty Wilanéw m.st. Warszawy oraz placowek o§wiatowych z terenu Dzielnicy Wilanéw m.st.
Warszawy

Na podstawie § 5 ust. 1 Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Wilanéw m. st. Warszawy
stanowigcego zalacznik Nr 15 do Uchwaty nr XXIII/416/2003 Rady m.st. Warszawy z dnia 18 grudnia
2003 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2004 r. Nr 8, poz. 343, z p6z. zm."), zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Dzielnicowym Biurze Finansow O$wiaty Wilanow m.st. Warszawy oraz w placowkach o$wiatowych
z terenu Dzielnicy Wilanéw m. st. Warszawa, tj.:

1) Przedszkola nr 56 ,,Wesote Kubusie”;

2) Przedszkola nr 416 ,,UNICEF”;

3) Przedszkola nr 420 ,,Nasza Bajka”;

4) Przedszkola nr 427 ,,Kraina Rados$ci”;

5) Szkoty Podstawowej nr 358 im. hetmana Jana Zamoyskiego;
6) Szkota Podstawowa nr 300 im. Wandy Rutkiewicz;

7) Zespotu Szkolno-Przedszkolny nr 3;

8) Zespotu Szkot nr 79 im. Stanistawa Kostki Potockiego;
9) Szkota Podstawowa nr 169 im. Orfa Biatego;

10) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 24;

11) Przedszkola nr 424 im. Krolowej Marysienki

12) Przedszkole nr 440,

wprowadza si¢ ,,Regulamin windykacji naleznosci Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Wilanéw
m.st. Warszawy oraz placéwek o$wiatowych z terenu Dzielnicy Wilandw m. st. Warszawa”, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

! Zmiany wymienionej uchwaty ogloszone w Dz. Urz. Woj. Maz. z 2005 r. Nr 268, poz.8761, z 2008 r. Nr 62,
poz. 2253, Nr 166, poz. 5901, z 2009 r. Nr 104, poz. 2972, z2013 r. poz. 4614, z2016 r. poz. 10280 oraz z 2017
1. poz. 6078, 22018 r. poz. 4708, 22019 r. poz.10658.



§2
Traci moc Zarzadzenie w sprawie wprowadzania Regulaminu windykacji nalezno$ci Dzielnicowego
Biura Finanséw Oswiaty Wilanéw m.st. Warszawy oraz placéwek oswiatowych z terenu Dzielnicy
Wilanow m. st. Warszawa nr 9/2018 z dnia 19.07.2018 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 02.09.2019 r.

Dzielnicowe Biuro Finanséw O$wiaty Wilandéw m. st. Warszawy
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Zalacznik do Zarzadzenia nrz.’/.). /2019 z dn. 09.09.2019 .
w sprawie Regulaminu windykacji naleznosci DBFO
Wilanéw m.st. Warszawy oraz placoéwek o§wiatowych

Regulamin
windykacji naleznosci

w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty Wilanow m. st. Warszawy

i Placowkach o$wiatowych

Dzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin windykacji naleznosci Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Wilanow m. st.
Warszawy oraz placowek oswiatowych z tytutu zawartych umoéw oraz wszystkich $wiadczonych
ustug i pozostatych naleznosci, okresla postepowania zmierzajgce do odzyskania wymagalnych
naleznosci cywilnoprawnych m. st. Warszawa.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

DBFO - rozumie si¢ przez to Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty Wilanow m. st.
Warszawa,

placéwce oswiatowej — rozumie si¢ przez to jednostki obstugiwane wskazane w Statucie
Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty — Wilanéw m.st. Warszawy,

pracowniku ksiggowosci DBFO — rozumie si¢ przez to pracownika-ksiegowego DBFO
obstugujacego dang placéwke oswiatowa, odpowiedzialnego za prowadzenie czynnosci
windykacyjnych przypisanych niniejszg procedura do DBFO,

pracowniku placowki o§wiatowe]j — rozumie si¢ przez to pracownika wyznaczonego przez
Dyrektora placéwki o$wiatowej, odpowiedzialnego za prowadzenie czynnosci
windykacyjnych przypisanych niniejszg procedurg do placowki o§wiatowej,

dtuzniku — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
niebedaca osobg prawng, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, zobowigzang do
uregulowania nalezno$ci wobec m. st. Warszawy - Dzielnicowego Biura Finansow
Oswiaty Wilanéw m. st. Warszawy lub jednostki obstugiwanej, ktorych termin ptatnosci
uplynat,

pelnomocniku  procesowym — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong
do wystepowania przed sadami oraz organami egzekucyjnymi, na podstawie przepiséw
prawa 1  posiadajgca  stosowne  pelnomocnictwo  do  reprezentowania
w sprawach m. st. Warszawy,

windykacji — rozumie si¢ przez to ogot czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych
do odzyskania wymagalnych naleznosci,

naleznosci — rozumie sig¢ przez to tacznie nalezno$é gléwna i odsetki, przypadajace dla
m.st. Warszawy - Dzielnicowego Biura Finansow Os$wiaty Wilanéw m.st. Warszawy lub
jednostki obstugiwanej,

naleznosci gtéwnej — rozumie si¢ przez to warto$¢ brutto wystawionej faktury VAT
pomniejszonej lub zwigkszonej o ewentualne korekty do faktury VAT lub inne naleznosci
wynikajace z dokumentéw zrodtowych.



§ 6. 1. Nadzér nad dziataniami dotyczgcymi windykacji nalezno$ci nalezagcymi do DBFO - na
podstawie niniejszej procedury - sprawuje Gtowny Ksiegowy DBFO.

2. Nadzér nad dziataniami dotyczgcymi windykacji naleznosci nalezgcymi do Placowki
o$wiatowej - na podstawie niniejszej procedury- sprawuje Dyrektor placowki oswiatowe;j

Dzial 111
Etapy windykacji
§ 7. 1. Windykacja sktada sie z dwoch etapow:
1) windykacji przedsgdowe;:
a. wezwanie do zaptaty

b. przedsgdowe wezwanie do zaptaty
2) windykacji sgdowe;j.

Rozdzial 1
Windykacja przedsgdowa

§ 8. 1 Na biezaco, nie pdzniej niz po zakonczeniu kazdego miesigca upowazniony pracownik
ksiggowosci DBFO, dokonuje weryfikacji sald kont rozrachunkowych w celu sprawdzenia
terminowosci regulowania naleznosci.

2. W przypadku stwierdzenia opdéznienia w zaplacie naleznosci (najpozniej do 20-tego danego
miesigca), pracownik ksiegowosci DBFO przygotowuje do Placowki o$wiatowej oficjalng
pisemng informacje o opéznieniu, co odnotowuje si¢ w rejestrze kancelaryjnym poczty
wychodzacej .

§ 9. Pracownik placowki o§wiatowej prowadzi dziatania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajace
na kontaktach bezposrednich z dtuznikiem, majgce na celu zapobieganie narastaniu zadtuzenia i
opoOznien w platnosciach.

§ 10. Windykacja rozpoczyna sie, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub telefonicznego kontaktu
z dluznikiem poprzez pracownika placéwki o§wiatowe;.

§ 11. W trakcie rozmowy telefonicznej dtuznik jest informowany przez pracownika wlasciwego
W sprawie w szczego6lnosei o:

1) wystapieniu zadtuzenia;

2) naliczaniu odsetek;

3) mozliwosci ubiegania si¢ o splate w ratach zadtuzenia jednakze wraz z naleznymi odsetkami
do dnia catkowitej splaty;

4) mozliwosci wypowiedzenia umowy (zgodnie z zapisami umowy) oraz dochodzenia naleznej
naleznosci wraz z odsetkami oraz poniesienia dodatkowych kosztéw sadowych, w wysokosci
przewidzianej prawem.

§ 12. Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania pracownika placowki oswiatowej
z dtuznikiem, majace na celu w szczeg6lnosci przekazanie informacji, o ktérych mowa w § 11
oraz:



3. W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie podanym w przedsagdowym wezwaniu
do zaptaty (otrzymanie zwrotki nadania), pracownik placéwki oswiatowej, w porozumieniu z
Dyrektorem placowki o§wiatowej, podejmuje niezwlocznie dziatania zmierzajgce do skierowania
sprawy na droge¢ postepowania sgdowego.

§ 18. 1. W przypadku zawartych umow, wypowiedzenie umowy nastepuje w terminach zgodnych
z zapisami w umowie, jednakze stosuje sie rowniez windykacje przedsadows, zgodnie z § 17
regulaminu.

2. Dodatkowo do wypowiedzenia uméw, pracownik wiasciwy w sprawie, wysyta do dtuznika
informacje¢ o skutecznym wypowiedzeniu umowy, wskazujac na odpowiedni zapis w umowie,
ktora to wysyta sie listem poleconym za potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial 2
Windykacja sagdowa

§ 20. 1. Przed skierowaniem sprawy do Sadu petnomocnik procesowy niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania kompletnej dokumentacji od pracownika
placowki o$wiatowej, dokonuje oceny zasadno$ci skierowania sprawy do Sgdu, w oparciu o
przestanki wskazane w Uchwale LXXXIX/2643/2010 Rady Miasta Stolecznego Warszawy z dnia
9 wrzesnia 2010 r. (z p6zii. zm.) w sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg
w splacie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym oraz okreslenia warunkéw dopuszczalnosci
pomocy publicznej.

2. W terminie 7 dni od dnia przygotowania przez pelnomocnika procesowego oceny
zasadnosci skierowania sprawy do Sadu, pracownik placowki o$wiatowej przekazuje informacje,
odpowiednio do Dyrektora placéwki oswiatowej, o podjeciu decyzji w sprawie skierowania
sprawy do Sadu.

3. W przypadku podjecia decyzji o skierowaniu sprawy do Sadu pelnomocnik procesowy,
w terminie 7 dni od dnia podjecia decyzji, wnosi sprawe do Sadu.

§ 21. Kopie zlozonego pozwu petnomocnik procesowy przekazuje niezwtocznie pracownikowi
placowki oswiatowe;j.

§ 22. W przypadku uprawomocnienia si¢ orzeczenia pelnomocnik procesowy, w terminie
14 dni, wystepuje do Sadu o nadanie klauzuli wykonalnosci tytutowi egzekucyjnemu,
a w przypadku gdy nadanie klauzuli wykonalnosci nastepuje przez Sad z urzedu,
petnomocnik procesowy wystepuje do Sadu o przestanie tytutu wykonawczego.

§ 23. Etap windykacji sagdowej konczy sie z chwila uzyskania przez pelnomocnika procesowego

tytulu  egzekucyjnego  zaopatrzonego w  klauzule  wykonalno$ci, przy  czym
w przypadku, gdy windykacja dotyczy naleznosci placowki oswiatowej, petnomocnik procesowy
zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania kopii tego tytutu pracownikowi placéwki
oswiatowe;j.

§ 24. W przypadku, gdy powddztwo zostalo przez Sad oddalone petnomocnik procesowy
bezzwiocznie przekazuje Dyrektorowi placowki o$wiatowej orzeczenie Sadu wraz
z uzasadnieniem oraz opinig odno$nie zasadnosci sktadania srodkéw odwotawczych.



zakresie posiadanych petnomocnictw.

6. Zatwierdzone Oswiadczenie o umorzeniu naleznosci wraz z calg dokumentacja
przekazywane jest do DBFO celem wprowadzenia odpowiednich zapiséw do ksiag.

7. W przypadku umarzania nalezno$ci stosuje sie szczegdétowe zasady, sposob i tryb
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splaty naleznodci, ktére okre$la Uchwata Nr
LXXXIX/2643/2010 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 9 wrzesnia 2010 r. (z pdzn zm.)
w sprawie szczegolowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci
o charakterze cywilnoprawnym oraz okreslenia warunkéw dopuszczalnosci pomocy publiczne;j.

Dzial V
Zapisy przedmiotowej procedury stosuje si¢ odpowiednio do naleznosci przypadajacych m. st.
Warszawa zwigzanych z dziatalnoscig Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Wilanow m.st.
Warszawy.

Zalaczniki:

Zalacznik 1- Wz6r wezwania do zaptaty

Zalgceznik 2- Wzér przedsadowego wezwania do zaptaty
Zalacznik 3- Ewidencja wezwan do zaptaty Rok ..........

Zalacznik 4- Oswiadczenie o umorzeniu naleznosci



Zalacznik nr 1

(miejscowos¢, data)

(dane wierzyciela)

................................................

(dane dluznika)

WEZWANIE DO ZAPLATY

(okolicznosci powodujgce powstanie zobowigzania po stronie kontrahenta)

wzywam do zaplaty kwoty wynikajacej z w/w dokumentu/dw tj. ................. zt w terminie
........ dni od otrzymania wezwania.

Prosz¢ o przelanie powyzszej kwoty na rachunek bankowy o numerze:

Jednoczesnie podnosze, iz niniejsze wezwanie jest probg polubownego rozwigzania sporu.

W przypadku nieuregulowania dtugu w wyznaczonym terminie zostang naliczone odsetki, a
sprawa zostanie skierowana do sgdu, jednoczesnie narazajgc Panstwa na dodatkowe koszty
zwigzane z postgpowaniem procesowym.

Z powazaniem

..............................................

(podpis)



Zatacznik nr 2

(Miejscowosc i data)

(Nazwa i adres wierzyciela)

(Nazwa i adres dluznika)

Przedsadowe wezwanie do zaplaty

Niniejszym wzywamy ostatecznie do uregulowania naleznosci w wysokosci
(stownie:

................................................................................................

(numer rachunku bankowego)

Jednoczesnie podnoszg, iz niniejsze wezwanie jest kolejng probg polubownego rozwigzania
sporu.

Informujemy, ze w razie nieuregulowania zalegltej naleznosci w wyznaczonym terminie sprawa
zostanie skierowana na droge postgpowania sgdowego.



EWIDENCJA WEZWAN DO ZAPLATY ROK .

Zatgcznik nr 3

Nr
wezwania

Data
wystawienia
wezwania

Nazwa
dluznika

Adres
zamieszkania
(siedziba)
dluznika

Tytul
nalezno$ci

Data od kiedy
nalezno$¢ jest
wymagalna

Naleznosé
ogélem
(kwota)

Nalezno§é
gléwna
(kwota)

Nalezno§é
-odsetki
(kwota)

Data
dorgczenia
wezwania

Pracownik
odpowiedzialn
¥

Data i czynnoci podejmowane w
zakresie dochodzenia
naleznoéci
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Zatacznik nr 4

(Nazwa i adres wierzyciela)

Oswiadczenie 0 umorzeniu naleznosci

..................................................................................................................

..................................................

na podstawie pelnomocnictwa NI ..o z dnia
........................... Prezydenta m. st. Warszawy oraz na podstawie §3 pkt 3 Uchwaly Numer
LXXXIX/2643/2010 RADY MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY z dnia 9 wrzesnia 2010
r. w sprawie szczegétowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci o
charakterze cywilnoprawnym oraz okreslenia warunkdw, stwierdza, ze:

§ 1

1. Podaé nazwe dluznika, tytut naleznosci, kwote naleznosci ogotem (naleznosé gtéwna i kwota
naliczonych odsetek)

§2
M. st. Warszawa Dzielnica Wilanow umarza naleznos¢ gtéwng w wysokosci ........... zt (stownie:
.................. ) wiraz z odsetkami liczonymi od A018 coveenaiiviaissmmmmms DO s imsaesssss vammnnss s
(nalezy wpisaé ostatni dzien miesigca poprzedzajgcego wystawienie Oswiadczenia o umorzeniu
naleznosci) W WysoKOSCI .........ooovviviiiiiiiiiininnns zt (stownie: .......oooiiiiiiiii ),
co daje tgcznie kwote ................ 2l [SUDBIIIES s 025 55 smmmams s v 85 o3 o poismaions o4 03 255 59 ).
Naliczone odsetki od dnia .................... (nalezy wpisac 1-szy dzien miesigca, ktorego dotyczy

ww. OSwiadczenie o umorzeniu naleznosci) do dnia wydania O$wiadczenia o umorzeniu
naleznosci w w/w sprawie zostang umorzone na podstawie niniejszego dokumentu.

§3

Umorzenie nastepuje z urzedu.
(Poda¢ szczegélowe uzasadnienie umorzenia)

§4

Oswiadczenie sporzadza si¢ w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach dla Dzielnicy Wilanéw m. st.
Warszawy.

11



