



§ 1
DEFINICJE
1. Zakład Ubezpieczeń/Towarzystwo Ubezpieczeń (TU) - podmiot prowadzący za zezwoleniem odpowiedniego organu państwowego działalność ubezpieczeniową, będący stroną umów Ubezpieczeń grupowych (Ubezpieczycielem), do których mogą przystępować członkowie Stowarzyszenia, gdzie Ubezpieczającym 
jest Stowarzyszenie. 
2. Ubezpieczający - Stowarzyszenie Przyjaciół Republiki zawierające na rzecz osoby trzeciej – na cudzy rachunek (Ubezpieczonego) umowę Ubezpieczenia grupowego. 
3. Ubezpieczony - Członek wspierający Stowarzyszenie Przyjaciół Republiki, będący osobą fizyczną, objęty ochroną ubezpieczeniową w ramach umowy Ubezpieczenia grupowego, do którego przystąpił w ramach członkostwa 
w Stowarzyszeniu. 
4. Członek Stowarzyszenia/Klient - osoba, która uzyskała status członka wspierającego Stowarzyszenia Przyjaciół Republiki, zgodnie ze Statutem Stowarzyszenia, na podstawie uchwały Zarządu Stowarzyszenia, 
po uprzednim złożeniu deklaracji przystąpienia do Stowarzyszenia. Członek Stowarzyszenia jest jednocześnie Płatnikiem, jeżeli ponosi on osobiście w swoim imieniu opłaty na poczet składek ubezpieczeniowych. 
5. Płatnik/Wpłacający - Członek Stowarzyszenia Przyjaciół Republiki lub inna osoba fizyczna bądź osoba prawna, 
która zaakceptowała Regulamin, deklarująca finansowanie kosztu składki w wybranym rodzaju, zakresie ochrony ubezpieczeniowej i sumie ubezpieczenia, na swoją rzecz lub osób trzecich, będących Członkami Stowarzyszenia. 
6. Agent ubezpieczeniowy – podmiot wykonujący czynności agencyjne na podstawie umowy zawartej z Ubezpieczycielem i wpisany do rejestru pośredników ubezpieczeniowych, upoważniony do stałego zawierania umów ubezpieczenia w imieniu 
i na rzecz danego Zakładu Ubezpieczeń.
7. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego – osoba zatrudniona przez Agenta ubezpieczeniowego na podstawie umowy o pracę lub innej umowy cywilnoprawnej, wykonująca czynności związane z obsługą działalności agencyjnej, w tym zawierania umów ubezpieczenia w imieniu i na rzecz danego zakładu ubezpieczeń, obsługę klientów, administrację procesów ubezpieczeniowych oraz inne zadania wynikające z działalności Agenta ubezpieczeniowego, jako podmiotu wykonującego czynności agencyjne. 
8. Opłata na poczet składek ubezpieczeniowych - prawidłowa co do wysokości i opłacona w terminie, zgodnie 
z Regulaminem, kwota pieniężna wpływająca na konto Ubezpieczającego, będąca opłatą przypadającą 
na Ubezpieczonego za ustalony w umowie ubezpieczenia okres odpowiedzialności Zakładu Ubezpieczeń z tytułu Ubezpieczeń grupowych, do których przystąpił Ubezpieczony. 
9. Indywidualne konto klienta - numer rachunku bankowego, dedykowany Płatnikowi składek, na który wpłacane są opłaty na poczet składek ubezpieczeniowych z tytułu wszystkich umów ubezpieczenia grupowego, 
na finansowanie których Płatnik wyraził zgodę. Jeżeli Ubezpieczony dokonuje wpłat na poczet składek wyłącznie 
w swoim imieniu, rachunek ten dedykowany jest do uiszczania opłat na poczet składek dotyczących ubezpieczeń grupowych, do których przystąpił ten Ubezpieczony. 
10. Indywidualne konto polisy - numer rachunku bankowego dedykowany Płatnikowi składek, na który wpłacana jest należność z tytułu jednej umowy ubezpieczenia grupowego, do której przystąpił dany Ubezpieczony, za którego Płatnik dokonuje opłat. 
11. Centrala – Stowarzyszenie Przyjaciół Republiki z siedzibą w Chełmie (22-100) przy ul. 1 Pułku Szwoleżerów 15A, 
które realizuje Procedurę w jednym ze swoich działów.
12. Przeksięgowanie środków - przekazanie środków znajdujących się na Koncie Klienta do Konta innego Klienta.
13. Przeniesienie środków - przeniesienie środków znajdujących się na Koncie Klienta na inną przynależność.
14. Sekcja Rozliczeń (SR) – sekcja działająca w ramach Działu Obsługi Relacji z Klientem zajmująca się weryfikacją 
i rozliczeniami środków wpłacanych przez członków Stowarzyszenia na poczet składek.
15. Pracownik Sekcji Infolinii (SI) – osoba zatrudniona przez Stowarzyszenie Przyjaciół Republiki, która w ramach Sekcji Infolinii wykonuje telefoniczną obsługę członków. 
16. Pracownik Sekcji Rozliczeń (SR) – osoba zatrudniona przez Stowarzyszenie Przyjaciół Republiki, 
która w ramach Sekcji Rozliczeń zajmuje się weryfikacją i poprawnością księgowania wpłat na poczet składek.
17. Przynależności Stowarzyszenia – numery konta oznaczone jako SPR i nowe_SPR.
18. Przynależności nienależące do Stowarzyszenia – numery kont należące do podmiotów współpracujących 
z Stowarzyszeniem Przyjaciół Republiki, służące do obsługi polis.
19. Konto Klienta (KK) (dawny Dziennik Księgowy) – ewidencja, z poziomu której opłacane są polisy. 
Przedstawia aktualne saldo księgowe klienta, jak również wykaz wszystkich operacji finansowych klienta 
od 1 czerwca 2024 roku.
20. Blokady środków na Koncie Klienta – operacje, które naruszają przyjęte zasady księgowania, wymagające ręcznego odblokowania przez pracownika Sekcji Rozliczeń i Sekcji Infolinii.
21. Wpłata SIMP – wpłata dokonywana przez klienta na rachunek bankowy, w której identyfikacja płatnika oraz przypisanie środków do właściwego zobowiązania odbywa się automatycznie na podstawie unikalnego numeru referencyjnego. 

Każdy członek Stowarzyszenia Przyjaciół Republiki jest zobowiązany do uiszczenia opłaty na poczet składek ubezpieczeniowych w terminie do 10-go dnia miesiąca za miesiąc następny – zgodnie z Regulaminem i otrzymaną Certyfikatem lub harmonogramem opłat. Niedotrzymanie terminu wpłat skutkować będzie ryzykiem ustania ochrony ubezpieczeniowej. Wpłaty dokonywane są przez Płatnika na indywidualne konto klienta/indywidualne konto polisy.

§ 2
CZYNNOŚCI WYNIKAJĄCE Z PROCEDURY PRZEKSIĘGOWANIA ŚRODKÓW

I. Ścieżka dla Agentów ubezpieczeniowych:
1. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego, aby zlecić przeksięgowanie środków, przesyła na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl wiadomość mailową z zachowaniem następujących elementów:rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
· temat wiadomości każdorazowo powinien mieć format [PRZEKSIĘGOWANIE];
· w treści wiadomości Pracownik Agenta ubezpieczeniowego podaje informacje o numerze Klienta, z którego KK mają zostać przeksięgowane środki, numer Klienta, na rzecz którego przeksięgowanie ma zostać wykonane oraz kwotę przeksięgowania, opisując również przyczynę takiego zlecenia.
2. Pracownik Sekcji Rozliczeń każdorazowo rejestruje dyspozycję ze zleceniem przeksięgowania w odpowiednim Dzienniku Korespondencji.
3. Pracownik SR weryfikuje informacje przekazane w zleceniu, sprawdza, czy środki znajdują się na wskazanym KK, weryfikuje przynależności wskazanych klientów i w sytuacji, gdy wszystko się zgadza, dokonuje przeksięgowania zgodnie ze zleceniem, w opisie podając liczbę dziennika, pod którą zlecenie zostało zarejestrowane.
4. W sytuacji niezgodności stanu faktycznego z informacjami zawartymi w zleceniu pracownik SR, w formie odpowiedzi na maila ze zleceniem, przesyła do Pracownika Agenta ubezpieczeniowego maila, z prośbą o wyjaśnienie sytuacji 
i przygotowanie środków do przeksięgowania. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego potwierdza mailem w ramach wątku konwersacji mailowej (korzystając z opcji „Odpowiedz”) przygotowanie środków do przeksięgowania. Po otrzymaniu maila 
z potwierdzeniem pracownik SR dokonuje przeksięgowania środków zgodnie ze zleceniem, w opisie podając liczbę dziennika, pod którą zlecenie zostało zarejestrowane.
5. Przeksięgowania pomiędzy klientami są dokonywane przez pracownika SR niezwłocznie. Środki przeksięgowane między Klientami z tą samą przynależnością są widoczne na KK, na rzecz którego dokonano przeksięgowania, 
od razu po realizacji zlecenia. Środki przeksięgowane pomiędzy klientami o różnych przynależnościach są widoczne na KK, na rzecz którego dokonano przeksięgowania, kolejnego dnia roboczego.
6. Pracownik SR po dokonaniu przeksięgowania przesyła mailowo Pracownikowi Agenta ubezpieczeniowego potwierdzenie realizacji przeksięgowania, w przypadku przeksięgowania pomiędzy przynależnościami zamieszcza stosowną informację 
(o widoczności środków na KK kolejnego dnia roboczego) w potwierdzeniu.
7. Wszelka korespondencja pomiędzy Agentem ubezpieczeniowym a Sekcją Rozliczeń winna odbywać się w ramach jednego wątku korespondencji mailowej zapoczątkowanym zleceniem przeksięgowania wysłanym przez Pracownika Agenta ubezpieczeniowego.
8. Klient może złożyć włożyć wniosek o przeksięgowanie środków samodzielnie poprzez wysłanie 
ze zweryfikowanego w systemie Serwis elektroniczny Stowarzyszenia adresu mailowego, własnoręcznie podpisanego wniosku 
o przeksięgowanie środków stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszej Procedury w formie elektronicznej (jako skan lub zdjęcie) na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl lub na adres: Stowarzyszenie Przyjaciół Republiki, Sekcja Rozliczeń, 
ul. 1 Pułku Szwoleżerów 15A, 22-100 Chełm.

II. Ścieżka dla Sekcji Infolinii
1. Pracownik Sekcji Infolinii (dalej SI) podczas nagrywanej rozmowy może przyjąć dyspozycję przeksięgowania środków od Klienta zweryfikowanego zgodnie z procedurą właściwą dla obsługi telefonicznej klientów. Dyspozycja może dotyczyć środków znajdujących się na KK, środków wpłaconych przez klienta i zaksięgowanych 
na nierozliczone raty składki lub środków wpłaconych przez klienta omyłkowo na konto innego klienta. Dla osób fizycznych, osób prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej nie będących członkami Stowarzyszenia Przyjaciół Republiki, które dokonały wpłaty na rzecz członka Stowarzyszenia, możliwe jest przeksięgowanie wyłącznie po spełnieniu wymogów wskazanych w §2 pkt. III niniejszej procedury.
2. Pracownik SI nie może przyjąć powyższej dyspozycji od Klienta, jeżeli numer telefonu nie jest zweryfikowany 
w systemie. W przypadku braku numeru telefonu lub rozbieżności w systemie, Pracownik SI przekierowuje Klienta do Oddziału lub informuje go, o możliwości przesłania takiej dyspozycji korespondencyjnie lub mailowo 
ze zweryfikowanego z systemem adresu e-mail. Jeżeli Klient nie posiada zweryfikowanego adresu e-mail 
w systemie, pozostaje możliwość przesłania dyspozycji wyłącznie korespondencyjnie. 
3. Każdorazowo Pracownik SI powinien podczas rozmowy otrzymać jednoznaczną dyspozycję dokonania przeksięgowania środków między klientami. 
4. Pracownik SI ustala z klientem wszystkie niezbędne dla przeksięgowania informacje, tj.:
· numer Klienta, którego KK ma zostać obciążone;
· numer Klienta, na rzecz którego mają zostać przeksięgowane środki;
· dokładna kwota przeksięgowania;
· jeżeli środki zostały już wprowadzone na poczet rat polisy – ustalenie z Klientem, czy życzy sobie wycofania tych rat i w jakim zakresie (z jakich polis i jakie miesiące należy wycofać).
5. W przypadku Klienta, który wpłacił środki omyłkowo na konto innego klienta, Pracownik SI zobowiązany 
jest do pozyskania od klienta dowodu potwierdzającego wpłatę. Klient powinien przesłać stosowny dokument 
w formie skanu lub zdjęcia na adres mailowy właściwy dla Infolinii: kontakt@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl. 
6. Pracownik SI po zakończeniu rozmowy, w której otrzymał od Klienta dyspozycję przeksięgowania środków, dokonuje wpisu w Rejestrze Rozmów w panelu kontaktów z klientem systemu Serwis elektroniczny Stowarzyszenia. Wpis powinien zawierać informację „PRZEKSIĘGOWANIE” oraz podaną godzinę rozpoczęcia rozmowy.
7. Po dokonaniu wpisu w rejestrze Pracownik SI zleca przeksięgowanie środków przesyłając na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl wiadomość mailową z zachowaniem następujących elementów:rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
· temat wiadomości każdorazowo powinien mieć format [PRZEKSIĘGOWANIE];
· w treści wiadomości Pracownik SI podaje informacje o numerze Klienta, z którego KK środki mają zostać przeksięgowane, numerze Klienta na rzecz którego przeksięgowanie ma zostać wykonane i kwocie przeksięgowania; jeżeli istnieje taka konieczność, to Pracownik SI podaje informacje o koniecznych 
i potwierdzonych z Klientem czynnościach związanych z przygotowaniem środków do przeksięgowania, takich jak wycofanie nierozliczonych rat, itp.;
· w sytuacji wpłat omyłkowych do wiadomości należy dołączyć dokument potwierdzający wpłatę przesłany przez klienta.
8. Każdorazowo Pracownik SI w wiadomości zawiera informacje o rejestrowanej rozmowie, podczas której otrzymał dyspozycję od Klienta. Informacja powinna zawierać możliwie najdokładniejsze ramy czasowe rozmowy 
i numer telefonu (zweryfikowany z systemem), z którego Klient się kontaktował. 
9. Pracownik Sekcji Rozliczeń każdorazowo rejestruje w odpowiednim Dzienniku Korespondencji dyspozycje 
ze zleceniem przeksięgowania.
10. Pracownik SR po zarejestrowaniu zlecenia odnajduje i zachowuje w odpowiedniej formie zapis rozmowy zawierającej dyspozycję klienta we właściwym, dedykowanym temu folderze na dyskach zdalnych. Nazwa pliku powinna zawierać numer klienta, który wydaje dyspozycję oraz datę rozmowy w formacie NRKLIENTA.DD.MM.RRRR.
11. Pracownik SR weryfikuje informacje przekazane w zleceniu: sprawdza, czy środki znajdują się na KK wskazanego Klienta lub wykonuje wskazane w zleceniu czynności przygotowujące środki, weryfikuje przynależności wskazanych klientów i w sytuacji, gdy wszystko jest zgodne, dokonuje przeksięgowania zgodnie ze zleceniem, 
w opisie podając liczbę dziennika, pod którą zlecenie zastało zarejestrowane.
12. W sytuacji niezgodności stanu faktycznego z informacjami zawartymi w zleceniu pracownik SR, w formie odpowiedzi na maila ze zleceniem, przesyła maila do Pracownika SI z prośbą o wyjaśnienie sytuacji z klientem wskazując dokładnie, co należy ustalić. Pracownik SI mailem w ramach wątku konwersacji mailowej (korzystając 
z opcji „Odpowiedz”) przesyła wyjaśnienia. Po otrzymaniu maila i dokonaniu niezbędnych czynności związanych 
z przygotowaniem środków Pracownik SR dokonuje przeksięgowania środków zgodnie ze zleceniem, w opisie podając liczbę dziennika, pod którą zlecenie zastało zarejestrowane.
13. Przeksięgowania między klientami są dokonywane przez pracownika SR niezwłocznie. Środki przeksięgowane między Klientami z tą samą przynależnością są widoczne na KK, na rzecz którego dokonano przeksięgowania, 
od razu po realizacji zlecenia. Środki przeksięgowane pomiędzy klientami o różnych przynależnościach są widoczne na KK, na rzecz którego dokonano przeksięgowania, kolejnego dnia roboczego.
14. Pracownik SR po dokonaniu przeksięgowania, przesyła mailowo Pracownikowi SI potwierdzenie realizacji przeksięgowania. W wypadku przeksięgowania pomiędzy przynależnościami zamieszcza stosowną informację (o widoczności środków na KK kolejnego dnia roboczego) w potwierdzeniu.
15. Wszelka korespondencja pomiędzy Sekcją Infolinii a Sekcją Rozliczeń winna odbywać się w ramach jednego wątku korespondencji mailowej zapoczątkowanym zleceniem przeksięgowania wysłanym przez Pracownika SI.
16. Klient może złożyć włożyć wniosek o przeksięgowanie środków samodzielnie poprzez wysłanie 
ze zweryfikowanego w systemie Serwis elektroniczny Stowarzyszenia adresu mailowego, własnoręcznie podpisanego wniosku 
o przeksięgowanie środków stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszej Procedury w formie elektronicznej 
(jako skan lub zdjęcie) na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl lub na adres: Stowarzyszenie Przyjaciół Republiki, Sekcja Rozliczeń, ul. 1 Pułku Szwoleżerów 15A, 22-100 Chełm.

III. Ścieżka dla Wpłacających niebędących członkami Stowarzyszenia
1. [bookmark: _Hlk101952071]Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, zwana dalej Wpłacającym/Płatnikiem, która dokonała wpłaty na rzecz członka Stowarzyszenia, może zlecić przeksięgowanie wpłaconych środków.
2. W celu zlecenia przeksięgowania Wpłacający/Płatnik musi złożyć wniosek, którego wzór stanowi załącznik nr 1 
do niniejszej Procedury oraz przedłożyć potwierdzenie przelewu/wpłaty wskazanych do przeksięgowania środków.
3. Wniosek o przeksięgowanie powinien zawierać informacje o kwocie do przeksięgowania, numer klienta lub numer rachunku, którego KK ma zostać obciążone, numer klienta lub numer rachunku na rzecz którego ma zostać dokonane przeksięgowanie oraz uzasadnienie co do przyczyn zlecenia. Wniosek każdorazowo musi zostać czytelnie podpisany przez Wpłacającego lub w wypadku Wpłacającego niebędącego osobą fizyczną, osobę upoważnioną 
do dokonania takiej czynności.
4. Wniosek wraz z potwierdzeniem Wpłacający może wysłać w formie elektronicznej (jako skan lub zdjęcie) 
na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl lub na adres: Stowarzyszenie Przyjaciół Republiki, Sekcja Rozliczeń, 
ul. 1 Pułku Szwoleżerów 15A, 22-100 Chełm.rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
5. Pracownik SR, po otrzymaniu wniosku, weryfikuje informacje w nim zawarte. Jeżeli wskazane środki zostały rozksięgowane na poczet składek Klienta, na którego konto wpłynęły, Pracownik SR wycofuje środki pochodzące ze wskazanej wpłaty do KK.
6. Po sprawdzeniu danych zawartych we wniosku i ewentualnym przygotowaniu środków w KK, Pracownik 
SR dokonuje przeksięgowania zgodnie ze zleceniem.
7. Przeksięgowania między klientami są dokonywane przez Pracownika SR niezwłocznie. Środki przeksięgowane między Klientami z tą samą przynależnością są widoczne na KK, na rzecz którego dokonano przeksięgowania, 
od razu po realizacji zlecenia. Środki przeksięgowane pomiędzy klientami o różnych przynależnościach są widoczne na KK, na rzecz którego dokonano przeksięgowania, kolejnego dnia roboczego.
8. Pracownik SR po dokonaniu przeksięgowania przesyła Wpłacającemu informację potwierdzającą realizację zlecenia. 
9. Zlecenie przeksięgowania środków wpłaconych przez Wpłacających niebędących członkami Stowarzyszenia może zostać złożony za pośrednictwem Agenta ubezpieczeniowego/Pracownika Agenta ubezpieczeniowego. W takim przypadku konieczne jest zachowanie formy pisemnej wniosku oraz załączenie potwierdzenia dokonania wpłaty, natomiast ścieżka realizacji przeksięgowania przybiera formę właściwą dla Agenta ubezpieczeniowego.

§ 3
CZYNNOŚCI WYNIKAJĄCE Z PROCEDURY PRZENIESIENIA ŚRODKÓW

I. Ścieżka dla Agenta ubezpieczeniowego dla przeniesień pomiędzy przynależnościami Stowarzyszenia 
1. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego, aby zlecić przeniesienie środków pomiędzy przynależnościami Stowarzyszenia, przesyła 
na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl wiadomość mailową z zachowaniem następujących elementów:rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
· temat wiadomości każdorazowo powinien mieć format [PRZENIESIENIE];
· w treści wiadomości Agent ubezpieczeniowy podaje informacje o numerze Klienta, którego dotyczy przeniesienie, wskazanie, 
z jakiej przynależności ma zostać dokonane przeniesienie, wskazanie przynależności, na którą ma zostać dokonane przeniesienie, kwotę do przeniesienia oraz opisuje przyczynę takiego zlecenia.
2. Pracownik Sekcji Rozliczeń każdorazowo rejestruje w odpowiednim Dzienniku Korespondencji dyspozycję 
ze zleceniem przeniesienia.
3. [bookmark: _Hlk101947619]Pracownik SR weryfikuje informacje przekazane w zleceniu, sprawdza status wskazanych przynależności 
i czy środki znajdują się na saldzie przynależności wskazanej w zleceniu jako do przeniesienia. W sytuacji, 
gdy wszystko jest zgodne, Pracownik SR dokonuje przeniesienia środków zgodnie ze zleceniem.
4. W sytuacji niezgodności stanu faktycznego z informacjami zawartymi w zleceniu Pracownik SR, w formie odpowiedzi na przesłaną dyspozycję ze zleceniem, przesyła maila do Pracownika Agenta ubezpieczeniowego z prośbą o wyjaśnienie sytuacji i przygotowanie środków do przeniesienia. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego potwierdza mailem w ramach wątku konwersacji mailowej (korzystając z opcji: „Odpowiedz”) przygotowanie środków do przeniesienia. Po otrzymaniu maila z potwierdzeniem Pracownik SR dokonuje przeniesienia środków zgodnie ze zleceniem. 
5. Przeniesienia środków między przynależnościami są dokonywane przez Pracownika SR niezwłocznie. Środki przeniesione pomiędzy przynależnościami są widoczne na saldzie przynależności, na rzecz której dokonano przeniesienia, kolejnego dnia roboczego.
6. Pracownik SR po dokonaniu przeniesienia przesyła mailowo Pracownikowi Agenta ubezpieczeniowego potwierdzenie realizacji przeniesienia.
7. Wszelka korespondencja pomiędzy Pracownikiem Agenta ubezpieczeniowego, a Sekcją Rozliczeń winna odbywać się w ramach jednego wątku korespondencji mailowej zapoczątkowanym zleceniem przeniesienia środków wysłanym przez Pracownika Agenta ubezpieczeniowego.
8. W ramach przeniesienia środków możliwe jest wyłącznie przeniesienie całości środków znajdujących się na saldzie wskazanej przynależności Stowarzyszenia.

[bookmark: _Hlk101946528]II. Ścieżka dla Sekcji Infolinii dotycząca przeniesień pomiędzy przynależnościami Stowarzyszenia
1. Pracownik SI podczas nagrywanej rozmowy może przyjąć dyspozycję przeniesienia środków pomiędzy przynależnościami Stowarzyszenia od klienta zweryfikowanego zgodnie z procedurą właściwą dla obsługi telefonicznej klientów. Pracownik SI nie może przyjąć powyższej dyspozycji od Klienta, jeżeli numer telefonu 
nie jest zweryfikowany w systemie. W przypadku braku numeru telefonu lub rozbieżności w systemie, Pracownik SI przekierowuje Klienta do Oddziału lub informuje go o możliwości przesłania takiej dyspozycji korespondencyjnie lub mailowo ze zweryfikowanego z systemem adresu e-mail. Jeżeli Klient nie posiada zweryfikowanego adresu 
e-mail w systemie, pozostaje możliwość przesłania dyspozycji wyłącznie korespondencyjnie. 
2. Każdorazowo Pracownik SI powinien podczas rozmowy otrzymać jednoznaczną dyspozycję dokonania przeniesienia środków pomiędzy przynależnościami Stowarzyszenia. 
3. Pracownik SI ustala z klientem wszystkie niezbędne dla przeksięgowania informacje, tj.:
· numer Klienta, którego środki mają zostać przeniesione;
· przynależności, między którymi należy dokonać przeniesienia.
4. Jeżeli przeniesienie ma dotyczyć przeniesienia na przynależność nienależącą do przynależności Stowarzyszenia, Pracownik SI przekazuje sprawę do właściwego Opiekuna/Pracownika Agenta ubezpieczeniowego polisy Klienta zgodnie 
ze ścieżką właściwą dla przeniesień na przynależność nienależącą do przynależności Stowarzyszenia stanowiącą 
pkt. III niniejszego paragrafu.
5. Pracownik SI po zakończeniu rozmowy, w której otrzymał od Klienta dyspozycję przeniesienia środków, dokonuje wpisu w Rejestrze Rozmów w panelu kontaktów z klientem systemu Serwis elektroniczny Stowarzyszenia. Wpis powinien zawierać informację „PRZENIESIENIE” oraz podaną godzinę rozpoczęcia rozmowy.
6. Po dokonaniu wpisu w rejestrze Pracownik SI zleca przeniesienie środków przesyłając na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl wiadomość mailową z zachowaniem następujących elementów:rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
· temat wiadomości każdorazowo powinien mieć format [PRZENIESIENIE];
· w treści wiadomości Pracownik SI podaje informację o numerze Klienta, którego dotyczy przeniesienie, wskazanie, z jakiej przynależności ma zostać dokonane przeniesienie, wskazanie przynależności, na którą 
ma zostać dokonane przeniesienie, kwotę do przeniesienia oraz opisuje przyczynę takiego zlecenia;
· każdorazowo pracownik SI w wiadomości zawiera informację o rejestrowanej rozmowie, podczas której otrzymał dyspozycję od Klienta; informacja powinna zawierać możliwie najdokładniejsze ramy czasowe rozmowy 
i numer telefonu, z którego Klient dzwonił.
7. Pracownik Sekcji Rozliczeń każdorazowo rejestruje w odpowiednim Dzienniku Korespondencji dyspozycję 
ze zleceniem przeniesienia.
8. Pracownik SR po zarejestrowaniu zlecenia odnajduje i zachowuje w odpowiedniej formie zapis rozmowy zawierającej dyspozycję klienta we właściwym, dedykowanym temu folderze na dyskach zdalnych. Nazwa pliku powinna zawierać numer klienta, który wydaje dyspozycję oraz datę rozmowy w formacie NRKLIENTA.DD.MM.RRRR.
9. Pracownik SR weryfikuje informacje przekazane w zleceniu, sprawdza status wskazanych przynależności 
i czy środki znajdują się na saldzie przynależności wskazanej w zleceniu jako do przeniesienia. W sytuacji, 
gdy wszystko jest zgodne, Pracownik SR dokonuje przeniesienia środków zgodnie ze zleceniem.
10. W sytuacji niezgodności stanu faktycznego z informacjami zawartymi w zleceniu Pracownik SR, w formie odpowiedzi na maila ze zleceniem, przesyła maila do Pracownika SI z prośbą o wyjaśnienie sytuacji z klientem. Pracownik SI mailem w ramach wątku konwersacji mailowej (korzystając z opcji: „Odpowiedz”) przesyła wyjaśnienia. Po otrzymaniu maila i dokonaniu niezbędnych czynności związanych z przygotowaniem środków Pracownik SR dokonuje przeniesienia środków zgodnie ze zleceniem.
11. Przeniesienia środków między przynależnościami są dokonywane przez pracownika SR niezwłocznie. Środki przeniesione pomiędzy przynależnościami są widoczne na saldzie przynależności, na rzecz której dokonano przeniesienia, kolejnego dnia roboczego.
12. Pracownik SR po dokonaniu przeniesienia przesyła mailowo Pracownikowi SI potwierdzenie realizacji przeniesienia środków między przynależnościami.
13. Wszelka korespondencja pomiędzy Sekcją Infolinii, a Sekcją Rozliczeń winna odbywać się w ramach jednego wątku korespondencji mailowej zapoczątkowanym zleceniem przeniesienia wysłanym przez Pracownika SI.
14. W ramach przeniesienia środków możliwe jest wyłącznie przeniesienie całości środków znajdujących się na saldzie wskazanej przynależności Stowarzyszenia.

[bookmark: _Hlk101947184]III. Ścieżka dla przeniesień na przynależność nienależącą do przynależności Stowarzyszenia
1. Przeniesienie środków na przynależność nienależącą do przynależności Stowarzyszenia jest możliwe wyłącznie 
na pisemne zlecenie członka Stowarzyszenia/Klienta, którego środki mają zostać przeniesione. W sytuacjach niecierpiących zwłoki lub w sytuacji niemożności uzyskania takiego zlecenia w formie pisemnej zlecenia przeniesienia środków na przynależność nienależącą do przynależności Stowarzyszenia może dokonać Dyrektor Regionu Agenta ubezpieczeniowego właściwy dla Oddziału Obsługującego członka Stowarzyszenia/Klienta, którego środki mają zostać przeniesione.
2. Agent ubezpieczeniowy przekazuje pisemny wniosek członka Stowarzyszenia/Klienta o przeniesienie środków pomiędzy przynależnościami Stowarzyszenia, a przynależnościami nienależącymi do przynależności Stowarzyszenia 
w formie skanu lub zdjęcia na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl wiadomością mailową z zachowaniem następujących elementów:rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
· temat wiadomości każdorazowo powinien mieć format [PRZENIESIENIE];
· w treści wiadomości Agent ubezpieczeniowy podaje informacje o numerze Klienta, którego dotyczy przeniesienie, wskazanie, 
z jakiej przynależności ma zostać dokonane przeniesienie, wskazanie przynależności, na którą ma zostać dokonane przeniesienie, kwotę do przeniesienia oraz opisuje przyczynę takiego zlecenia;
· załącza skan lub zdjęcie pisma potwierdzającego wolę członka Stowarzyszenia/Klienta w formie zaszyfrowanej, zabezpieczonej aktualnym hasłem generowanym z systemu Serwis elektroniczny Stowarzyszenia.
3. W sytuacjach niecierpiących zwłoki lub w sytuacji niemożności uzyskania od Klienta zlecenia w formie pisemnej Dyrektor Regionu Agenta ubezpieczeniowego właściwy dla Oddziału obsługującego członka Stowarzyszenia/Klienta, którego środki mają zostać przeniesione, przesyła wiadomość mailową zawierającą zlecenie przeniesienia na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl z zachowaniem następujących elementów:rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
· temat wiadomości każdorazowo powinien mieć format [PRZENIESIENIE];
· w treści wiadomości Dyrektor podaje informacje o numerze Klienta, którego dotyczy przeniesienie, wskazanie, 
z jakiej przynależności ma zostać dokonane przeniesienie, wskazanie przynależności, na którą ma zostać dokonane przeniesienie, kwotę do przeniesienia oraz opisuje przyczynę takiego zlecenia;
· wiadomość musi zawierać oświadczenie o poinformowaniu Klienta o przeniesieniu środków na przynależność nienależącą do przynależności Stowarzyszenia.
4. Pracownicy Sekcji Infolinii w sytuacji telefonicznego zgłoszenia konieczności dokonania przeniesienia środków 
na przynależność nienależącą do przynależności Stowarzyszenia przekazują sprawę do Oddziału obsługującego Klienta zgodnie z procedurą właściwą dla kontaktów z Oddziałami.
5. Pracownik Sekcji Rozliczeń każdorazowo rejestruje w odpowiednim Dzienniku Korespondencji dyspozycję 
ze zleceniem przeniesienia.
6. Pracownik SR weryfikuje informacje przekazane w zleceniu, sprawdza status wskazanych przynależności (z wyłączeniem przynależności nienależących do przynależności Stowarzyszenia) i czy środki znajdują 
się na saldzie przynależności wskazanej w zleceniu jako do przeniesienia. W sytuacji, gdy wszystko się zgadza, Pracownik SR dokonuje przeniesienia środków zgodnie ze zleceniem.
7. W sytuacji niezgodności stanu faktycznego z informacjami zawartymi w zleceniu Pracownik SR, w formie odpowiedzi na maila ze zleceniem, przesyła maila do Dyrektora Regionu Agenta ubezpieczeniowego z prośbą o wyjaśnienie sytuacji 
i przygotowanie środków do przeniesienia. Dyrektor Regionu Agenta ubezpieczeniowego potwierdza mailem w ramach wątku konwersacji mailowej (korzystając z opcji „Odpowiedz”) przygotowanie środków do przeniesienia. Po otrzymaniu maila z potwierdzeniem Pracownik SR dokonuje przeniesienia środków zgodnie ze zleceniem. 
8. Przeniesienia środków między przynależnościami są dokonywane przez Pracownika SR niezwłocznie. Środki przeniesione pomiędzy przynależnościami Stowarzyszenia, a przynależnościami nienależącymi do przynależności Stowarzyszenia są widoczne na saldzie przynależności, na rzecz której dokonano przeniesienia, w momencie poprawnego zaksięgowania środków przez podmiot obsługujący przynależność, nie wcześniej jednak niż kolejnego dnia roboczego.
9. Pracownik SR po dokonaniu przeniesienia przesyła mailowo Dyrektorowi Regionu Agenta ubezpieczeniowego potwierdzenie realizacji przeniesienia.
10. Wszelka korespondencja pomiędzy Dyrektorem Regionu Agenta ubezpieczeniowego, a Sekcją Rozliczeń winna odbywać się 
w ramach jednego wątku korespondencji mailowej zapoczątkowanym zleceniem przeniesienia środków wysłanym przez Dyrektora Regionu Agenta ubezpieczeniowego.
11. W ramach przeniesienia środków na przynależność nienależącą do przynależności Stowarzyszenia możliwe 
jest wyłącznie przeniesienie całości środków znajdujących się na saldzie wskazanej przynależności Stowarzyszenia.
[bookmark: _Hlk104459791]
§ 4
CZYNNOŚCI WYNIKAJĄCE Z PROCEDURY PRZENIESIENIA LUB ZWROTU ŚRODKÓW BŁĘDNIE WPROWADZONYCH PRZEZ AGENTA UBEZPIECZENIOWEGO

I. Ścieżka dla Agenta ubezpieczeniowego:
1. W sytuacji, w której Pracownik Agenta ubezpieczeniowego przyjmujący od Klienta środki na poczet składek ubezpieczeniowych wprowadzi przyjęte środki w systemie Serwis elektroniczny Stowarzyszenia w taki sposób, że znajdą się one na saldzie przynależności należących do przynależności Stowarzyszenia, a powinny znajdować się na saldzie przynależności nienależącej 
do przynależności Stowarzyszenia, zwrot środków jest możliwy wyłącznie na podstawie wniosku Agenta ubezpieczeniowego, w imieniu której Pracownik Agenta ubezpieczeniowego dokonywał czynności.
2. Wniosek Agenta ubezpieczeniowego powinien zachować formę pisemną. W treści wniosku powinna zostać wskazana przyczyna, 
dla której należy dokonać zwrotu, dokładna kwota, dane oraz konto, na które Stowarzyszenie ma przekazać środki.
3. Pracownik Sekcji Rozliczeń każdorazowo rejestruje w odpowiednim Dzienniku Korespondencji wniosek 
ze zleceniem zwrotu/przeniesieniem środków błędnie wprowadzonych przez Agenta ubezpieczeniowego. Pracownik Sekcji Rozliczeń dokona zwrotu nieprawidłowo przekazanych środków niezwłocznie po otrzymaniu pisma, w opisie podając liczbę dziennika, pod którą zlecenie zostało zarejestrowane.
4. W sytuacji, w której Pracownik Agenta ubezpieczeniowego przyjmujący od Klienta środki na poczet składek ubezpieczeniowych wprowadzi przyjęte środki w systemie Serwis elektroniczny Stowarzyszenia w taki sposób, że znajdą się one na saldzie przynależności 
nie należących do przynależności Stowarzyszenia, a powinny znajdować się na saldzie przynależności należącej 
do przynależności Stowarzyszenia, przekazanie środków na właściwą przynależność Stowarzyszenia będzie możliwe wyłącznie na podstawie pisemnego zgłoszenia przez Agenta ubezpieczeniowego. Zgłoszenie powinno zawierać informację 
o numerze klienta oraz kwocie, a także właściwej przynależności. Stowarzyszenie wskazuje numer rachunku bankowego, na który ma zostać dokonany zwrot mailowo lub pisemnie. Po otrzymaniu środków, Pracownik 
SR przyjmuje wpłatę na konkretnego Klienta do systemu Serwis elektroniczny Stowarzyszenia jako „wpłata SIMP”.
5. Wnioski powinny zostać przekazane do sekretariatu Biura Zarządu w formie skanu lub zdjęcia pisma przesłanego na adres kontakt@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl albo osobiście lub listownie na adres Biura Zarządu (ul. 1 Pułku Szwoleżerów 15A, 22-100 Chełm).kontakt@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl

II. Ścieżka dla Sekcji Infolinii
1. Pracownik Sekcji Infolinii podczas nagrywanej rozmowy z Klientem zweryfikowanym zgodnie z procedurą właściwą dla obsługi telefonicznej klientów może uzyskać informację, że nastąpiła sytuacja, w której Pracownik Agenta ubezpieczeniowego przyjmujący od Klienta środki na poczet składek ubezpieczeniowych wprowadził przyjęte środki w systemie Serwis elektroniczny Stowarzyszenia w taki sposób, że znajdują się one na saldzie przynależności należącej do przynależności Stowarzyszenia, a powinny znajdować się na saldzie przynależności nienależącej do przynależności Stowarzyszenia.
2. Pracownik Sekcji Infolinii podczas nagrywanej rozmowy z Klientem zweryfikowanym zgodnie z procedurą właściwą dla obsługi telefonicznej klientów może uzyskać informację, że nastąpiła sytuacja, w której Pracownik Agenta ubezpieczeniowego przyjmujący od Klienta środki na poczet składek ubezpieczeniowych wprowadził przyjęte środki w systemie Serwis elektroniczny Stowarzyszenia w taki sposób, że znajdują się one na saldzie przynależności nienależącej do przynależności Stowarzyszenia, a powinny znajdować się na saldzie przynależności należącej do przynależności Stowarzyszenia.
3. W powyższych przypadkach Pracownik Sekcji Infolinii niezwłocznie przekazuje sprawę do Oddziału obsługującego Klienta zgodnie z procedurą właściwą dla kontaktów z Oddziałami.
4. Dalsze postępowanie w sprawie podejmuje Agent ubezpieczeniowy, w imieniu której działał Pracownik Agenta ubezpieczeniowego obsługujący Klienta zgodnie z § 4 pkt. I niniejszej Procedury.

§ 5
CZYNNOŚCI WYNIKAJĄCE Z PROCEDURY ODBLOKOWYWANIA ŚRODKÓW

I. Ścieżka dla Agentów ubezpieczeniowych:
1. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego, aby zlecić odblokowanie środków, przesyła na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl wiadomość mailową z zachowaniem następujących elementów:rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
· temat wiadomości każdorazowo powinien mieć format [ODBLOKOWANIE ŚRODKÓW];
· w treści wiadomości Agent ubezpieczeniowy podaje informacje o numerze Klienta, którego dotyczy odblokowanie oraz wskazuje pozycję, która ma zostać potwierdzona. 
2. Pracownik SR weryfikuje informacje przekazane w zleceniu, sprawdza, czy środki znajdują się na KK w pozycji środków zablokowanych wskazanego Klienta, weryfikuje dane zawarte w szczegółach operacji i w sytuacji, 
gdy wszystko się zgadza, dokonuje potwierdzenia pozycji zgodnie ze zleceniem, co skutkuje odblokowaniem środków.
3. Odblokowania zablokowanych środków znajdujących się na KK są dokonywane przez pracownika SR niezwłocznie. Środki odblokowane w ramach zlecenia są dostępne na Koncie Klienta od razu po realizacji. 
4. Pracownik SR po dokonaniu potwierdzenia pozycji przesyła mailowo Pracownikowi Agenta ubezpieczeniowego potwierdzenie realizacji odblokowania.
5. Wszelka korespondencja pomiędzy Pracownikiem Agenta ubezpieczeniowego, a Sekcją Rozliczeń winna odbywać się w ramach jednego wątku korespondencji mailowej zapoczątkowanym zleceniem wysłanym przez Pracownika Agenta ubezpieczeniowego.

II. Ścieżka dla Sekcji Rozliczeń/Sekcji Infolinii:
1. W poniższych sytuacjach środki będą blokowane automatycznie:
a) brak wygenerowanych rat na polisie,
b) błędne rozbicie procentowe na polisie,
c) wpłata dla płatnika, gdzie opłacanych jest powyżej 100 polis,
d) przekroczenie karencji,
e) przekroczona maksymalna kwota opłacania dla klienta,
f) saldo dziennika różne od zera po imporcie potrąceń PZ,
g) zaimportowana kwota różna od wielokrotności rat,
h) wystąpienie w tytule przelewu zakazanych słów takich jak „świadczenie”, „wynagrodzenie” itp.
2. Pracownicy SI każdego dnia weryfikują blokady środków widniejących w zadaniach CRM systemu Serwis elektroniczny Stowarzyszenia – 
są to błędy naruszające zasady księgowania. Dopuszczalne jest weryfikowanie oraz odblokowywanie zablokowanych operacji przez Pracownika SI bez kontaktu z Oddziałem/Klientem, w przypadku gdy wpłacone środki są wielokrotnością opłacanej przez klienta składki lub gdy opis przelewu zawiera informację, z której wynika, że klient świadomie wpłacił kwotę inną od należnej, np. „składka za II, III, IV, V, VI, VII 2025”, „opłata 
za marzec – czerwiec”, itp. 
3. W pozostałych lub budzących uzasadnione wątpliwości sytuacjach, Pracownicy SI weryfikują błędne operacje 
w panelu CRM. Następnie za pośrednictwem adresu mailowego kontakt@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl kontaktują się 
z odpowiednim Pracownikiem Agenta ubezpieczeniowego/Oddziałem w celu wyjaśnienia konkretnej wpłaty. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego/Oddział zobligowany jest do niezwłocznej weryfikacji oraz udzielenia informacji zwrotnej. W przypadku braku odpowiedzi, Pracownik SI podejmuje samodzielnie kontakt z Klientem celem wyjaśnienia wpłaty.kontakt@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
4. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego, aby zweryfikować błędną operację, zobowiązany jest do kontaktu z Klientem. Konieczne 
jest uzyskanie potwierdzenia od klienta, czy wpłata była dokonana świadomie czy jest efektem pomyłki ze strony wpłacającego:
· w przypadku wpłaty prawidłowej, po weryfikacji oraz potwierdzeniu przez klienta, Agent ubezpieczeniowy przekazuje informację zwrotną z prośbą o odblokowanie środków;
· w przypadku błędnej wpłaty, środki muszą zostać zwrócone na rachunek wpłacającego; wypełniony przez Klienta oraz potwierdzony przez Pracownika Agenta ubezpieczeniowego wniosek o zwrot powinien zostać przesłany na adres zwroty@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl. zwroty@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
6. W przypadku, w którym klient przy składaniu wniosku o wypłatę świadczenia do Towarzystwa Ubezpieczeniowego omyłkowo wskazał numer rachunku należący do Stowarzyszenia, należy poinformować klienta o konieczności kontaktu z TU odpowiedzialnym za wpłatę celem uzyskania zwrotu błędnie przekazanej wypłaty świadczenia.
7. Towarzystwo Ubezpieczeniowe jako wpłacający jest zobowiązane do przesłania pisma/dyspozycji mailowej 
z prośbą o zwrot błędnie przekazanej płatności ze wskazaniem: kogo dotyczy wpłata, kwoty, tytułu przelewu zwrotu i pełnych danych adresowych oraz numeru rachunku bankowego do zwrotu środków. 
8. W ramach kwartalnej analizy raportu zablokowanych środków, będących efektem procesu inicjacji, Sekcja Rozliczeń zastrzega sobie prawo do weryfikacji oraz odblokowywania zablokowanych środków będących maksymalnie równowartością wysokości miesięcznej składki. W pozostałych przypadkach z adresu rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl będą przesyłane prośby do Oddziałów Obsługi Ubezpieczeń o weryfikację poszczególnych pozycji oraz określenie, czy wskazane środki mają zostać odblokowane czy zwrócone Klientowi.rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl

§ 6

CZYNNOŚCI WYNIKAJĄCE Z PROCEDURY WERYFIKACJI POZOSTAŁYCH ZADAŃ CRM 
I. Polisy zakwalifikowane do zamknięcia:
1. W przypadku, w którym na polisie danego klienta występują niezapłacone raty zablokowane przez rozliczenie, 
w panelu CRM pojawi się błąd o nazwie „Polisy zakwalifikowane do zamknięcia”.
2. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego zobowiązany jest do weryfikacji z Towarzystwem Ubezpieczeniowym ewentualnej możliwości przywrócenia polisy oraz jej opłacenia.
3. W przypadku odmowy polisę należy zamknąć.

II. Błąd księgowania:
1. Pracownicy Sekcji Rozliczeń każdego dnia dokonują transferu plików bankowych do systemu zawierających informacje o przelewach dokonanych na rachunki bankowe należące do Stowarzyszenia.
2. W sytuacji, w której nie zostaną spełnione warunki wykonania transferu, przelew trafia do zadania 
„Błąd księgowania” w Panelu CRM.
3. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego zobowiązany jest do zweryfikowania oraz zrealizowania czynności mających na celu naprawienie błędu do końca danego miesiąca, w którym został wykonany weryfikowany przelew. 
4. W przypadku dalszego występowania błędu w danym miesiącu, pracownik SR kontaktuje się drogą mailową 
z odpowiednim Oddziałem do 15-tego dnia następnego miesiąca w celu wyjaśnienia przyczyny występowania błędu. Wiadomość będzie zawierała informacje o rodzaju transferu, dacie importu pliku oraz masce przelewu.
5. Błędy oraz czynności, które musi wykonać Pracownik Agenta ubezpieczeniowego w celu zakończenia zadania, opisane są w załączniku nr 2 dołączonym do niniejszej Procedury.

III. Raport błędów:
1. Pracownicy Sekcji Rozliczeń każdego dnia dokonują transferu plików bankowych zawierających informacje 
o przelewach dokonanych na rachunki bankowe należące do Stowarzyszenia.
2. W przypadku, w którym system z powodu błędu nie jest w stanie automatycznie opłacić polisy klienta, informacja o tym pojawia się w zadaniu „Raport błędów” w Panelu CRM.
3. Błędy oraz czynności, które musi wykonać Pracownik Agenta ubezpieczeniowego w celu zakończenia zadania, opisane są w załączniku nr 2 dołączonym do niniejszej Procedury. Zadania niezrealizowane przez Pracownika Agenta ubezpieczeniowego po 3-ch dniach zmieniają status na „Przedawnione”, dlatego Pracownik Agenta ubezpieczeniowego jest zobowiązany do wyjaśnienia i realizacji wszystkich błędów, nawet tych ze statusem „Przedawnione”.

IV. Koniec polisy grupowej na życie:
1. Na 3 miesiące przed granicą generacji rat w panelu CRM wyświetlona zostaje informacja o końcu polisy grupowej na życie. 
2. Rodzaje produktów opisane są w załączniku nr 2 dołączonym do niniejszej Procedury.
3. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego zobowiązany jest do weryfikacji klientów podlegających wskazanej polisie oraz podjęcia próby modyfikacji/zawarcia nowej polisy.

V. Automatyczne zamknięcie polisy:
1. Informacja powiązana jest z polisami zamykanymi w ramach automatycznego zamykania polis.
2. Błędy oraz czynności, które musi wykonać Pracownik Agenta ubezpieczeniowego w celu zakończenia zadania, opisane są w załączniku nr 2 dołączonym do niniejszej Procedury.
VI. Zaległość w opłacie składki:
1. Informacja powiązana jest w kontekście płatnika posiadającego zaległości w opłaceniu składek.
2. Zaległości w opłaceniu składek są definiowane poprzez status raty jako niezapłacona, kredytowana lub prolongowana.
3. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego zobowiązany jest nawiązać kontakt ze wskazanym płatnikiem celem wyjaśnienia powodu zaległości.



§ 7
PROCEDURY DOTYCZĄCE WYKONYWANIA POZOSTAŁYCH OPERACJI W MODULE SERWISU ELEKTRONICZNEGO STOWARZYSZENIA
I. Storno wpłaty:
1. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego zajmujący się rozliczeniami, aby zlecić storno wpłaty, przesyła na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl wiadomość mailową z zachowaniem następujących elementów:rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
· temat wiadomości każdorazowo powinien mieć format [STORNO WPŁATY];
· środki powinny zostać przygotowane do wystornowania poprzez usunięcie wpłaty z polisy do Konta Klienta;
· w treści wiadomości Pracownik Agenta ubezpieczeniowego podaje informacje o numerze klienta oraz wskazuje pozycję, której dotyczy wniosek poprzez informację o kwocie wpłaty, rodzaju operacji oraz operatorze.
2. Pracownik SR weryfikuje informacje przekazane w zleceniu, każdorazowo rejestruje dyspozycję ze zleceniem 
w odpowiednim Dzienniku Korespondencji. Sprawdza, czy środki znajdują się na KK wskazanego Klienta, weryfikuje dane zawarte w szczegółach operacji i w sytuacji, gdy wszystko się zgadza, dokonuje storna pozycji zgodnie ze zleceniem.
3. Pracownik SR po dokonaniu storna pozycji przesyła mailowo Pracownikowi Agenta ubezpieczeniowego potwierdzenie realizacji.
4. Wszelka korespondencja pomiędzy Pracownikiem Agenta ubezpieczeniowego, a Sekcją Rozliczeń winna odbywać się w ramach jednego wątku korespondencji mailowej zapoczątkowanym zleceniem wysłanym przez Pracownika Agenta ubezpieczeniowego.

II. Usunięcie wpłaty MSP:
1. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego zajmujący się rozliczeniami, aby zlecić usunięcie wpłaty MSP, przesyła na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl wiadomość mailową z zachowaniem następujących elementów:rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
· temat wiadomości każdorazowo powinien zawierać format [USUNIĘCIE WPŁATY MSP];
· w treści wiadomości Pracownik Agenta ubezpieczeniowego podaje informację o numerze klienta, numerze polisy oraz wskazanie wpłaty, która ma zostać usunięta.
2. Pracownik SR weryfikuje informacje przekazane w zleceniu, każdorazowo rejestruje dyspozycję ze zleceniem 
w odpowiednim Dzienniku Korespondencji. Sprawdza, czy środki znajdują się na KK wskazanego Klienta, weryfikuje dane zawarte w szczegółach operacji i w sytuacji, gdy wszystko się zgadza, dokonuje storna pozycji zgodnie ze zleceniem.
3. Pracownik SR po dokonaniu storna pozycji przesyła mailowo potwierdzenie realizacji.
4. Wszelka korespondencja pomiędzy Pracownikiem Agenta ubezpieczeniowego, a Sekcją Rozliczeń winna odbywać się w ramach jednego wątku korespondencji mailowej zapoczątkowanym zleceniem wysłanym przez pracownika Agenta ubezpieczeniowego.

III. Wycofanie rozliczonej składki:
1. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego zajmujący się rozliczeniami, chcąc zlecić wycofanie rozliczonych składek, przesyła na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl wiadomość mailową z zachowaniem następujących elementów:rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
· temat wiadomości każdorazowo powinien zawierać format [WYCOFANIE ROZLICZONEJ SKŁADKI];
· w treści wiadomości zostaje podana informacja o numerze klienta, numerze polisy oraz miesiącu, za który składka ma zostać wycofana.
2. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego zlecający wycofanie rozliczonej składki zobowiązany jest do weryfikacji z Towarzystwem Ubezpieczeniowym zasadności tego zlecenia.
3. Pracownik SR weryfikuje informacje przekazane w zleceniu, każdorazowo rejestruje dyspozycję ze zleceniem 
w odpowiednim Dzienniku Korespondencji i gdy wszystko się zgadza, dokonuje wycofania składki zgodnie 
ze zleceniem.
4. Pracownik SR po wycofaniu składki przesyła mailowo potwierdzenie realizacji.
5. Wszelka korespondencja pomiędzy Pracownikiem Agenta ubezpieczeniowego, a Sekcją Rozliczeń winna odbywać się w ramach jednego wątku korespondencji mailowej zapoczątkowanym zleceniem wysłanym przez pracownika Agenta ubezpieczeniowego.

IV. Odblokowanie rat:
1. Pracownik Agenta ubezpieczeniowego zajmujący się rozliczeniami, chcąc zlecić odblokowanie rat, przesyła na adres mailowy rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl wiadomość mailową z zachowaniem następujących elementów:rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
· temat wiadomości każdorazowo powinien zawierać format [ODBLOKOWANIE RAT];
· w treści wiadomości zostaje podana informacja o numerze klienta, numerze polisy oraz miesiącu, za który rata ma zostać odblokowana.
2. Pracownik SR weryfikuje informacje przekazane w zleceniu i gdy wszystko się zgadza, dokonuje odblokowania raty zgodnie ze zleceniem.
3. Pracownik SR po dokonaniu odblokowania raty przesyła mailowo potwierdzenie realizacji.
4. Wszelka korespondencja pomiędzy Pracownikiem Agenta ubezpieczeniowego, a Sekcją Rozliczeń winna odbywać się w ramach jednego wątku korespondencji mailowej zapoczątkowanym zleceniem wysłanym przez pracownika Agenta ubezpieczeniowego.

§ 8
CZYNNOŚCI WYNIKAJĄCE Z PROCEDURY ROZLICZENIA SKŁADEK Z TOWARZYSTWAMI UBEZPIECZENIOWYMI, GDZIE UBEZPIECZAJĄCYM JEST STOWARZYSZENIE PRZYJACIÓŁ REPUBLIKI

1. Podstawą przekazania składek do Towarzystw Ubezpieczeniowych jest przekazany przez Stowarzyszenie Przyjaciół Republiki „Harmonogram rozliczeń” z terminami przekazania składek do Zakładów Ubezpieczeń. 
W przypadku zmian w harmonogramie Stowarzyszenie przekazuje Agencie ubezpieczeniowemu nowy „Harmonogram rozliczeń” najpóźniej do 3 dni roboczych od wprowadzenia zmian. 
2. W przypadku zmiany terminu/przyśpieszenia rozliczenia Stowarzyszenie informuje osoby rozliczające i Agenta ubezpieczeniowego 
o takiej zmianie co najmniej na tydzień przed przekazaniem składek do Zakładów Ubezpieczeń. 
3. Agent ubezpieczeniowy zgłasza gotowość do rozliczenia najpóźniej do godziny 00:00 dnia poprzedzającego rozliczenie. System 
w procesie nocnym rozlicza składki i wykonuje zbiorczy plik z przelewami do Zakładów Ubezpieczeń. 
W przypadku niezgłoszenia gotowości, system automatycznie w procesie nocnym rozksięguje tylko opłacone składki.
4. System w procesie nocnym przygotuje plik z przelewami składek do Towarzystwa Ubezpieczeniowego i wyśle podsumowanie na adres rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl. Pracownik Sekcji Rozliczeń będzie zobowiązany do zaciągnięcia plików do systemów bankowych i wysyłkę w/w przelewów do Towarzystw Ubezpieczeniowych na kwoty i konta wskazane w pliku.rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl
5. Agent ubezpieczeniowy wyznacza osobę odpowiedzialną za przygotowanie rozliczenia w systemie składek, które nie mogą się rozliczyć automatycznie. Wyznaczony Pracownik Agenta ubezpieczeniowego przesyła wniosek rozliczeniowy na adres rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl do godziny 930 w dniu przekazania składek do Zakładów Ubezpieczeń. 
6. W celu przywrócenia klientowi ochrony ubezpieczeniowej wyznaczony Pracownik Agenta ubezpieczeniowego, po otrzymaniu zgody 
z Zakładu Ubezpieczeń, przygotowuje ręcznie dodatkowy przelew do TU. Wniosek rozliczeniowy wygenerowany
 z systemu powinien zostać przesłany na adres rozliczenia@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl. Pracownik SR realizuje wniosek niezwłocznie po jego otrzymaniu, po czym informuje Pracownika Agenta ubezpieczeniowego w mailu (korzystając z opcji „Odpowiedz”) o realizacji dodatkowego przelewu. 
7. Wykonanie rozliczenia jest możliwe przed terminem podanym w „Harmonogramie rozliczeń”. Należy wtedy zgłosić takie wykonanie do Działu Wdrożeń w Stowarzyszeniu wraz z prośbą o ustawienie daty przelewu dotyczącego rozliczenia. 
8. Dla każdej polisy dopuszcza się tylko jedno rozliczenie w danym miesiącu.

§ 9
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Niniejsza Procedura obowiązuje od dnia dnia wejścia w życie uchwały Zarządu i zastępuje dotychczas obowiązujące Procedury.
2. Wszelkie uwagi, błędy i pytania związane z niniejszą Procedurą należy zgłaszać na adres kontakt@stowarzyszenieprzyjaciolrepubliki.pl.
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Wykaz załączników:

1. Załącznik nr 1 – Wzór wniosku o przeksięgowanie środków.
1. Załącznik nr 2 – Tabela zawierająca błędy w panelu CRM wraz opisem postępowania.
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