ZARZADZENIE
Nr 13/2021
DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE

z dnia 1 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dochodzenia nalezno$ci cywilnoprawnych
w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie i jednostkach obslugiwanych

Na podstawie art. 42 ust. 5 - ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U.
2021, poz.305), uchwaty Nr XXV/176/21 Rady Powiatu Mogilefiskiego z dnia 29 stycznia 2021
roku w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej ,,Powiatowe Centrum
Oswiatowe w Mogilnie” oraz nadania jej statutu.

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcjg dochodzenia naleznoéci cywilnoprawnych w Powiatowym
Centrum Oswiatowym w Mogilnie oraz jednostkach obstugiwanych, ktora stanowi zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje glowny ksiegowy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 kwietnia 2021 r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 13/2021

Dyrektora Powiatowego Centrum Oswiatowego
w Mogilnie

z dnia 01 kwietnia 2021 r.

Instrukeja dochodzenia naleznosci cywilnoprawnych w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie oraz jednostek obslugiwanych

§1
. Niniejsza instrukcja okresla zasady dochodzenia naleznosci cywilnoprawnych
w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie oraz jednostkach obstugiwanych.
2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1/ PCO - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie,
2/ jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwana przez PCO zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do uchwaly Nr XXV/176/21 Rady Powiatu Mogilenskiego z dnia
29 stycznia 2021 roku w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej ,, Powiatowe
Centrum Oswiatowe w Mogilnie” oraz nadania jej statutu,
3/ dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora PCO oraz dyrektora jednostki obstugiwanej,
4/ dtuzniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna lub prawna obowiazana do uregulowania
wobec wierzyciela zobowiazania pienigznego wynikajacego z istniejacego miedzy nimi
stosunku prawnego,

5/ instrukcji - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje dochodzenia naleznoéci cywilnoprawnych.

§2
1. Obowiazkiem dyrektora jest terminowe podejmowanie czynnoéci w stosunku do dtuznika
zmierzajacych do wykonania przez niego zobowiazania.
2. Jednostka jest zobowigzana do systematycznej kontroli terminowosci zaplaty naleznosci

po to, aby nie dopusci¢ do narastania zadtuzenia.

§3
L. Zaleglos¢ powstaje pierwszego dnia zaplaty okreSlonym w zawartej umowie
cywilnoprawnej, chyba, Ze dzien po terminie zaptaty przypada na niedziele lub dzien

ustawowo wolny od pracy.
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Po uplywie terminy zaptaty, a przed podjeciem dziatan zmierzajacych do egzekucji,
jednostka stosuje dziatania informacyjne wobec dtuznika zmierzajace do dobrowolnego
odzyskania naleznosci.

Dziatania informacyjne moga by¢ podejmowane w szczegolnosci poprzez krotka
wiadomos¢ tekstowa (sms), e-mail, telefon, osobista rozmowe. Doboru metod dokonuje
jednostka wedtug posiadanych informacji i mozliwosci technicznych.

W celach dowodowych podejmowane dziatania informacyjne, o ktorych mowa w ust. 3

powinny by¢ zapisane w formie notatki stuzbowe;.

§4

Jezeli dtuznik ureguluje nalezno$ci pomimo podjecia dziatan informacyjnych, o ktdrych
mowa w § 3 ust. 3 to jednostka wystawia ostateczne przesadowe wezwanie do zaplaty
z zastrzezeniem ust. 2.
Z uwagi na racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi nie wystawia si¢
ostatecznego przedsadowego wezwania do zaptaty, jezeli zalegto$¢ wraz z odsetkami
nie przekracza 100,00 zt. Swiadczenia okresowe wynikajace z tego samego stosunku
prawnego podlegaja sumowaniu.
Jednostka sporzadza ostateczne przedsadowe wezwanie do zaptaty na zakonczenie
kazdego kwartatu danego roku.
Wzory ostatecznego przedsadowego wezwania do zaptaty dla dtuznika bedacego osoba
fizyczna, a takZze osobg prawng lub osobg fizyczna prowadzaca dziatalnosc
gospodarcza, znajduja sie w siedzibie jednostki.
Ostateczne przesadowe wezwanie do zaptaty nalezy wystaé listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres dtuznika.
Uiszczenie przez dhuznika w terminie 7 dni od dnia dorgezenia ostatecznego
przedsadowego wezwania do zaptaty catej naleznos$ci tj. naleznosci gtownej, odsetek
naliczonych do dnia zaptaty i ewentualnej rekompensaty za koszty odzyskiwania
naleznosci, skutkuje zakonczeniem postgpowania.

§5
Jezeli po uptywie 30 dni od dnia dorgczenia ostatecznego przedsadowego wezwania
do zaptaty dhuznik nie dokonat sptaty catej naleznosci, to nalezy zgromadzi¢ wszystkie
dokumenty zwigzane z tym dlugiem w jednej teczce - w szczegdlnosci fakture, noty,

wezwania do zaplaty wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, umowe pisma
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otrzymane od dhuznika i inne dokumenty zwiazane ze sprawa. Komplet dokumentacji
jest przekazywany do prawnika PCO.
Dziat Ksiggowosci niezwlocznie informuje prawnika, o fakcie zaptaty czesci lub catosci
naleznosci przez dhuznika.

§o6
Prawnik jednostki dokonuje analizy przedstawionej dokumentacji pod katem
skierowania jej na drogg postgpowania sadowego i wydaje w tym przedmiocie opinig
pozytywna lub negatywna.
Jezeli prawnik jednostki wyda opinig pozytywna, to Starosta Mogilenski udziela mu
petnomocnictwa. Od tego momentu prawnik jednostki zajmuje si¢ ta sprawa i prowadzi
ja az do jej zakonczenia.
Jezeli prawnik jednostki wyda opinig¢ negatywna, to dyrektor moze rozwazyé
mozliwo$¢ udzielenia ulgi lub umorzenia naleznosci zgodnie z uchwala nr
XXXVII/219/18 Rady Powiatu Mogilenskiego z dnia 27 kwietnia 2018 r. w sprawie
szczegbtowych zasad i trybu udzielania ulg w sptacie nalezno$ci pienigznych majacych
charakter cywilnoprawny przypadajacych Powiatowi Mogilenskiemu lub jego
jednostkom  organizacyjnym, warunkéw dopuszczalno$ci pomocy publiczne;
w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie taka pomoc oraz wskazania organow

uprawnionych do udzielania ulg.

§7.

W przypadku zagrozenia przedawnienia naleznosci terminy przewidziane w instrukcji
na dokonanie poszczegélnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu skroceniu tak, aby nie
dopusci¢ tego stanu.

Jezeli w wyniku zmian przepisow prawa powszechnie obowiazujacych, zasady
okreslone w instrukcji stana si¢ sprzeczne z tymi przepisami, to stosuje sie przepisy

prawa powszechnie obowiazujace do czasu dostosowania do nich instrukcji.






