נספח ב – נוהל גביה ודוגמאות למסמכים נלווים (הופץ בחוזר מנכ"ל 12/2017) 
אגודה שיתופית
דוגמאות לשימושכם

1. לשקול הכללת גובה חוב בסכום לתחילת ההליך
2. יש לאשר את הנוהל אצל היועץ המשפטי של הישות -  אין לראות בקובץ זה יעוץ משפטי
3. יש לאשר את הנוהל בישיבת ועד

תפקידים ואחריות:
· חברי הועד –אחראים  על קביעת המדיניות ואישור נוהל גביה בישיבת וועד
· מזכיר –יישום המדיניות, על התהליך והניהול כולל החלטות במרחב פריסת חוב.
· אחראי.גביה – (בד"כ מזכירה) הפקת מיסים וחיובים חודשיים
· מזכיר + אחראי.גביה – ישיבה חודשית על 'מסרק חובות'- החלטות על כל חייב,  התקדמות הגביה והאכיפה (מומלץ לנהל בטבלת מעקב)
· מזכיר – אישור וחתימה מכתב התראה/אכיפה.
· מזכיר – במידת הצורך פגישה / מו"מ / פריסה עם החייב
· [bookmark: _GoBack]מזכיר – העברת טיפול לעו"ד, התחלת הליך משפטי  






























דוגמא לנוהל גבייה חובות של אגודה שיתופית ____________

אושר בישיבת ועד מיום:  _____________
תאריך הפצה :______________ תאריך תחילת יישום:_____________
הגדרת הנוהל: מתאר את תהליך גביית חוב,  משלב יצירה ועד תשלום 
מטרת הנוהל:  הסדרת גביית תשלומים חודשיים שוטפים ואופן  הטיפול במקרים של אי תשלום ואכיפה
אמצעי תשלום אפשריים : ה.ק בנק, ה.ק, כ.א,המחאה, מזומן, העברה בנקאית, כרטיס אשראי
 (עפ"י האפשרויות הקיימות בישוב. עדיפות לדרך תשלום דיגיטאלית המייצרת קביעות)
נוהל הוצאת חיוב וקבלת תשלום: 
1. שליחת הודעה על חיוב בית אב לחודש הנוכחי, תיעשה עד ה- 5  באותו חודש. (במייל / בת.ד.)
1.1 החיוב יכלול הוצאות קבועות (לדוגמא – מיסי ועד, שמירה) של החודש הנוכחי והוצאות משתנות (לדוגמא – מים) של החודש הקודם.
לתושב ניתנים כשבוע ימים (עד ה- 12 לאותו חודש) להעיר על חיוב שלטענתו שגוי.
1.2 את החיוב יש לשלם עד ה- 15 לחודש הנוכחי (התאריך נקבע לפי מועד ה.ק. ותחילת צבירת ריבית).
נוהל אכיפה*:

2. לא התבצע התשלום במועד:
אכיפה על אי תשלום חיובים באגודה:  
בצמוד לדוגמת תאריך חיוב מקורי ביום 5/10 בגין חיובי חודש 10/2017
2.1 11/11 מכתב התראה ראשון - בגין חוב
2.2 11/12 מכתב התראה שני - בגין חוב (כולל התראה לניתוק חשמל במקרים בהם האגודה היא הספק הישיר לתושב)
2.3 11/1 מכתב שלישי טרם נקיטת הליכים משפטיים
2.4 11/2 מכתב התראה מעו"ד
2.5 11/3 העברת החוב לגבייה משפטית (עו"ד, בורר)

הנחות בבסיס הנוהל:
· במסגרת הסדר תשלומים של בעל חוב, לא יתקבלו המחאות שאינם על שמו של בעל החוב.
· בישום שלבי האכיפה, על המזכיר להתחשב בעיתוי חגים ומועדים.
· פעולות הגבייה כולם או בחלקם יימשכו עד תשלום החוב במלואו. הסכם פריסת החוב יעוגן בסיכום בכתב החתום ע"י החייב. חשוב לציין שבמידה וההסדר לא יושלם, שלבי האכיפה ימשכו מהשלב בה נעצרו בגיבוש ההסכם.
· בהסדר תשלומים / הסכם פריסת חוב יש לשים לב כי הסכום החודשי כולל קודם כל תשלום השוטף + תשלום ע"ח החוב.
· עלויות האכיפה (עו"ד וכד') יושתו על החייב ויכללו בכרטיס החייב.
· הנוהל יושת באופן שוויוני על כלל החייבים בכפוף לתאריכים הנ"ל.

*נוהל זה אינו כולל גביה עבור שרותי מעון / צהרון. אכיפה הנוגעת לשירותים אלו כוללת  מכתב תזכורת יחיד להסדרת חוב שבעקבותיו הוצאת הילד מהמסגרת. לתשומת לבכם.

דוגמאות למסמכים נלווים

מכתב ראשון
תאריך: ____________  
לכבוד________________
ת.ז. _____________
נכס _____________
כתובת ___________
ישוב הר הקיפודים

א.ג.נ.,

הנדון: חוב  לאגודה הר הקיפודים

חובכם לוועד מקומי /אגודה הר הקיפודים נכון ליום ____________ עומד ע"ס ____________ ₪.
אודה לכם באם תסורו בתוך 7 ימים מיום מכתבי זה למזכירות היישוב על מנת לשלם החוב הנ"ל.

בברכה,
מזכיר אגודה הר הקיפודים

העתק:
תיק תושב

ט.ל.ח


+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++

מכתב שני/שלישי

תאריך:_________ 

לכבוד
________________
________________
ת.ז. _________
נכס _____________
כתובת ______________
הר הקיפודים

א.ג.נ.,
הנדון: חוב  לאגודה הר הקיפודים
("הודעה שניה/שלישית")

1. בתאריך __________ נשלחה אליכם הודעה בדבר חובכם לאגודה
2. אף על פי כן, חובכם טרם הוסדר והוא עומד כיום (נכון לתאריך __________) ע"ס __________ ₪.
3. עליכם לשלם חוב זה תוך 15 יום  מתאריך מכתב זה
4. במידה והחוב שולם, נא הודיעונו בדחיפות (מסרו מספר הקבלה) וקבלו התנצלותנו. ט.ל.ח

בברכה,
מזכיר אגודה הר הקיפודים

העתק:
תיק תושב


