INSTRUKCJA ZARZADZANIA WIERZYTELNOSCIAMI
PRZETERMINOWANYMI

1. Monitoring wierzytelnosci

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

Monitorowanie wierzytelno$ci powinno odbywa¢ sie etapami uzaleznionymi

od okresu opdzZnienia.

O ile Instrukcja nie stanowi inaczej przez zaleglos¢ z tytulu skladek rozumie

sie wymagalna miesieczng rate platnos$ci zaréwno skladki samorzadowej

(sktadka cztonkowska) jak i z tytulu ubezpieczenia odpowiedzialno$ci cywilne;j

(skladka OC).

W przypadku opdznienia przekraczajacego 14 dni system ksiegowy powinien

automatycznie wysta¢ do dtuznika sms lub mail o tresci: ,,Przypominamy, ze w

dniu ... uplyngl termin platnosci skladek samorzadowych ( lub skladek na

OC). Prosimy o pilne uregulowanie zaleglo$ci. W przypadku watpliwo$ci

prosimy o kontakt z dzialem ksiegowosci tel. ....”.

W przypadku opdznienia przekraczajgcego 30 dni dzial ksiegowosci powinien

wysta¢ (mailem lub w wyjatkowych wypadkach przesytka zwykla, niepolecong)

pismo o treSci nastepujacej: ,Informujemy, ze na dzien ... Pana/Pani zaleglo$¢

z tytulu skladek samorzadowych wynosi .... zk. lub z tytulu skladek na

ubezpieczenie odpowiedzialno$ci cywilnej wynosi ... zL Prosimy o

niezwloczne uregulowanie zaleglo$ci w terminie 14 dni od daty otrzymania

pisma. Informujemy, ze w przypadku watpliwo$ci prosimy o kontakt z dzialem
ksiegowosci tel. ....”.

W przypadku opodznienia w oplacaniu skladek przekraczajacego sze$c

miesiecy:

1.5.1. Ksiegowo$¢ wysyla do dluznika e-mail na adres podany w Panelu
Adwokata / lub listem poleconym, gdy brak jest tego adresu / pismo o
tresci: ,Informujemy, ze na dzien ... Pani/Pana zaleglo$¢ z tytulu skladek
samorzadowych wynosi ... zl. Wzywamy Pana/Pania do zaplaty
powyzszej kwoty w terminie 7 dni od doreczenia niniejszego pisma.
Informujemy, iz w przypadku bezskutecznego uplywu powyzszego
terminu sprawa zostanie przekazana na posiedzenie Okregowej Rady
Adwokackiej i moze zosta¢ podjeta uchwala w przedmiocie zawieszenia
Pani/Pana w czynno$ciach zawodowych w trybie art. 44 ust. 3 ustawy
Prawo o Adwokaturze. Sprawa zostanie takze skierowana na droge
postepowania sadowego. @ W przypadku jakichkolwiek watpliwoSci
prosimy o kontakt z dzialem ksiegowoSci. Informujemy, ze zgodnie z
obowiazujaca Instrukcja Zarzadzania Wierzytelno$ciami
Przeterminowanymi istnieje mozliwo§¢ zawarcia porozumienia w
przedmiocie splaty zalegloSci.

1.5.2. Po bezskutecznym uplywie wyznaczonego w wezwaniu terminu
Skarbnik ORA obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ sekretarzowi Rady
wniosek o wprowadzenie do porzadku obrad ORA punktu o podjecie



uchwaly w przedmiocie zawieszenia dluznika w czynno$ciach zawodowych
z tytulu opo6znienia w zaplacie skladek czlonkowskich przekraczajacego 6
miesiecy, zalaczajac do wniosku opis sytuacji, zawierajacy wykaz
podjetych dzialan monitorujacych w ramach windykacji polubownej oraz
saldo zaleglo$ci. Na podstawie tego wniosku Rada wszczyna postepowanie
administracyjne.

1.5.3. Niezaleznie od postepowania Rady w przedmiocie zawieszenia w
czynno$ciach zawodowych, Skarbnik jest zobowigzany do podjecia
pozostalych dzialan windykacyjnych przewidzianych Instrukcja, w tym
podjecia decyzji o skierowaniu sprawy na droge postepowania sagdowego.

1.6. W kazdym przypadku opdznienia w platnoSci dzial ksiegowosci jest
zobowigzany do naliczenia odsetek za opdznienie w wysoko$ci ustawowych
odsetek za opoznienie w platnosci. Nie oznacza to konieczno$ci wystawiania
noty odsetkowej, az do momentu faktycznej zaplaty odsetek. Dzial
ksiegowo$ci informuje sms lub mailem dluznika o kwocie naliczonych odsetek
i wzywa do ich zaplaty z terminem platno$ci najblizszej sktadki samorzadowe;j

1.7. W przypadku wierzytelnoSci przeterminowanych w dniu wejScia w zycie
Instrukecji  stosuje sie powyzsze zasady odpowiednio do stopnia
przeterminowania wierzytelnosci. W kazdym przypadku podjecie dzialan
zmierzajacych do skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego lub
zawieszenia w czynno$ciach zawodowych wymaga uprzedzenia o zamiarze ich
podjecia w postaci pisma skierowanego e-mailem lub / gdy brak jest adresu
mailowego / listem poleconym z informacja o mozliwoéci polubownego
uregulowania zasad splaty zobowigzan.

1.8. Skarbnik ORA jest zobowigzany do skierowania do Rzecznika
Dyscyplinarnego wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego, w trybie
§ 65 Zbioru Zasad Etyki Adwokackiej i Godnosci Zawodu, z uwagi na
podejrzenie uporczywego uchylania sie od placenia skladek w przypadku, gdy
zaleglo$ci sa wprawdzie splacane, ale w wysokosci nie wystarczajacej na
pokrycie calo$ci zobowigzan, stan zalegania z platno$ciami utrzymuje sie na
podobnym poziomie przez okres 6 miesiecy, w tym takze w lacznej wysokosci
nieprzekraczajacej 6 miesiecy, a dluznik nie wykazuje gotowos$ci polubownej
splaty zalegloSci w rozsadnym terminie przy jednoczesnym terminowym
regulowaniu biezacych platnosci.

1.9. Skarbnik ORA kieruje takze do Rzecznika Dyscyplinarnego wniosek o
wszczecie stosownego postepowania w przypadku, gdy uporczywe uchylanie
sie od obowiazku oplacania skladek dotyczy czlonkéw Izby, ktérzy nie
wykonuja zawodu.

2. Rozlozenie zaleglo$ci na raty, umarzanie zaleglosci
2.1. W przypadku zgloszenia przez dluznika gotowosci polubownego uregulowania
zobowigzan, Skarbnik powinien podja¢ dzialania zmierzajace do uzgodnienia
polubownej splaty zalegloSci.



2.2. Skarbnik jest uprawniony do zawarcia ugody rozkladajacej zalegloSci na raty

przy uwzglednieniu nastepujacych brzegowych warunkow ratalnej splaty:

2.2.1. Zaleglo§¢ moze zostaé rozlozona maksymalnie na 12 réwnych,
miesiecznych rat.

2.2.2. W przypadku uchybienia terminowi platnosci ktérejkolwiek z rat cale
zobowiazanie, w zakresie zaleglo$ci gldwnej oraz odsetek za opoOznienie,
staje sie natychmiast wymagalne a Skarbnik jest uprawniony do podjecia
wszelkich krokéw windykacyjnych przewiedzianych niniejsza Instrukcja,
wlacznie ze skierowaniem wniosku o zawieszenie w czynno$ciach
zawodowych i skierowaniem sprawy na droge postepowania sagdowego.

2.3. Zawarcie ugody wykraczajacej poza powyzsze warunki wymaga uprzedniej

akceptacji projektu ugody przez Okregowa Rade Adwokacka.

3. Postanowienia dodatkowe

3.1. Adwokaci zalegajacy z oplata skladek czlonkowskich i na ubezpieczenie OC w

kwocie wyzszej niz suma za dwa okresy platnoSci zostaja pozbawieni
mozliwo$ci skorzystania z jakichkolwiek $rodkéw pomocowych / funduszu
samopomocy kolezenskiej / adwokatury.

3.2. Adwokaci zalegajacy z oplatg skladek czlonkowskich i na ubezpieczenie OC w

kwocie wyzszej niz suma za dwa okresy platnoSci zostaja pozbawieni
mozliwo$ci ubiegania sie o przydzial punktu nieodplatnej pomocy prawnej
(NPP).

4. Postanowienia koncowe

4.1.

4.2.

4.3.

Instrukcja nie reguluje zasad tworzenia rezerw na wierzytelnoSci
przedawnione,  nie$ciggalne lub  ktorych  nieSciggalno$¢  zostala
usprawiedliwiona. Decyzje w tym przedmiocie podejmuja shuzby ksiegowe
Rady i Rada zgodnie z obowigzujacymi zasadami rachunkowosci i przepisami
podatkowymi.

Ksiegowo$¢ ORA nie rzadziej niz raz na kwartal zobowigzana jest do
przedstawienia na posiedzenie ORA aktualnej listy dluznikow w formacie
umozliwiajagcym  analize  skutecznosci  podejmowanych  czynno$ci
egzekwowania wierzytelnos$ci objetych niniejsza Instrukcja.

W zakresie postepowan w sprawach zwigzanych ze splata udzielonych
pozyczek nalezy zobowigzaé Dyrektora biura ORA do wskazania osoby ktora
bedzie prowadzi¢ repertorium wedlug zalaczonego wzoru ktére bedzie
zawieralo liste osob otrzymujacych pozyczke oraz harmonogram splat oraz
informacje czy naleznoSci sg regulowane w terminie i jaki jest stan zalegloSci.
W przypadku opoéznienia w splacie poszczegolnych rat udzielonej pozyczki
przekraczajacego 60 dni dzial ksiegowo$ci powinien wysta¢ (mailem lub w
wyjatkowych wypadkach przesytka zwykla, niepolecong) pismo o tresci
nastepujacej: ,Informujemy, ze na dzien ... Pana/Pani zaleglo§¢ z tytulu
udzielonych pozyczek wynosi .... zl. Prosimy o niezwloczne uregulowanie
zalegloSci w terminie 14 dni od daty otrzymania pisma. Informujemy, ze w



4.4.

przypadku watpliwosSci prosimy o kontakt z dzialem ksiegowosci tel. ....”. Po
bezskutecznym uplywie wyznaczonego w wezwaniu terminu pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie repertorium obowigzany jest niezwlocznie
zglosi¢ Skarbnikowi ORA informacje o opOznieniu w splacie udzielonej
pozyczki zalgczajac do zgloszenia opis sytuacji, zawierajacy wykaz podjetych
dzialan monitorujacych w ramach windykacji polubownej oraz saldo
zaleglo$ci. Na podstawie tego wniosku Skarbnik ORA wszczyna stosowne
postepowanie sagdowe.

W zakresie postepowan w sprawach zwigzanych ze $cigganiem naleznoSci
zasadzonych wyrokami Sadu Dyscyplinarnego / kary finansowe / oraz
kosztéw postepowan dyscyplinarnych nalezy zobowigza¢ osobe obstugujaca
Sad Dyscyplinarny do prowadzenia Repertorium wedlug zalaczonego wzoru
dotyczacego wplat na zasadzone kary oraz koszty postepowan. W przypadku
opOznienia przekraczajacego 30 dni w splacie nalezno$ci zasadzonych
wyrokami Sadu Dyscyplinarnego oraz kosztow postepowan dyscyplinarnych
osoba wskazana przez Dyrektora Biura powinna wysla¢ (mailem lub w
wyjatkowych wypadkach przesytka zwykla, niepolecong) pismo o tresci
nastepujacej: ,Informujemy, ze na dzien ... Pana/Pani zaleglos¢ z tytulu
naleznoSci zasadzonych wyrokiem Sadu Dyscyplinarnego oraz kosztéw
postepowan dyscyplinarnych wynosi ... zl. Prosimy o niezwloczne
uregulowanie zalegloSci w terminie 14 dni od daty otrzymania pisma.
Informujemy, ze w przypadku watpliwo$ci prosimy o kontakt z dzialem
ksiegowosci tel. ....”. Po bezskutecznym uplywie wyznaczonego w wezwaniu
terminu pracownik wskazany przez Dyrektora Biura obowigzany jest
niezwlocznie zglosi¢ Dziekanowi ORA informacje o opdznieniu w splacie
nalozonej kary a Skarbnikowi ORA informacje o opo6zZnieniu w splacie
naleznoSci zasadzonych wyrokami Sadu Dyscyplinarnego oraz kosztow
postepowan dyscyplinarnych zalaczajac do zgloszenia opis sytuacji,
zawierajacy wykaz podjetych dzialan monitorujacych w ramach windykacji
polubownej oraz saldo zaleglo$ci. Na podstawie takiego wniosku Dziekan ORA
podejmuje odpowiednie dzialania w stosunku do os6b uchylajacych sie od
splaty zasadzonych kar finansowych, w tym m.in. zawiadamia Rzecznika
Dyscyplinarnego o podejrzeniu popehlienia deliktu dyscyplinarnego oraz
kieruje sprawe z zaleceniem wszczecia egzekucji sadowej, za§ Skarbnik ORA
zleca podjecie czynno$ci egzekucyjnych / wnioski o uzyskanie klauzuli
wykonalno$ci i wnioski o wszczecie egzekucji. Dyrektor Biura ORA wyznaczy
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie czynno$ci zwigzanych =z
egzekucja tych naleznoSci.

Uwaga!

- Instrukcja obowiqzuje od dnia podjecia Uchwaly ORA o jej przyjeciu

- Postanowienia Instrukcji dotyczqce naliczania i egzekwowania odsetek za
opoznienie wejdq w zycie z dniem wskazanym przez Skarbnika ORA w
odrebnym Komunikacie.



Zalaczniki:
1) Wzor Repertorium dotyczacego udzielonych pozyczek i ich splaty
2) Wzor Repertorium wykonania orzeczen sadow dyscyplinarnych



