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Model incassoprotocol VvE
Praktische interne werkwijze voor betalingsachterstanden binnen de VvE.
	Dit protocol is een organisatorisch hulpmiddel. Het vervangt geen machtiging van de vergadering als die op grond van de splitsingsakte of het toepasselijke reglement nodig is.


	Naam VvE
	[naam VvE]

	Vastgesteld op
	[dd-mm-jjjj]

	Ingangsdatum
	[dd-mm-jjjj]

	Toepasselijk modelreglement
	[invullen]


1. Doel en uitgangspunten
Dit protocol beschrijft hoe de VvE omgaat met opeisbare en onbetaald gebleven bijdragen. Doel is een consequente, tijdige en uitlegbare aanpak. Het bestuur of de beheerder controleert bij iedere stap de splitsingsakte, het toepasselijke modelreglement en de concrete vordering.
2. Stappen bij een betalingsachterstand
	Stap
	Actie
	Termijn / afspraak

	1
	Controle vordering: bedrag, periode, besluit, opeisbaarheid en betaalstatus.
	[invullen]

	2
	Betalingsherinnering: vriendelijke herinnering met hoofdsom, periode, betaaldatum en betaalgegevens.
	[invullen]

	3
	Aanmaning: indien nodig een duidelijk vervolgverzoek; leg contactpogingen vast.
	[invullen]

	4
	Verzuim vaststellen: bepaal wanneer verzuim is ingetreden. Opeisbaarheid en verzuim zijn niet hetzelfde.
	[invullen]

	5
	14-dagenbrief: bij particuliere eigenaar indien buitengerechtelijke incassokosten zullen worden gevorderd.
	[invullen]

	6
	Machtiging controleren: controleer of voor een gerechtelijke incassoprocedure een afzonderlijke machtiging nodig is.
	[invullen]

	7
	Dossier compleet maken: splitsingsakte, bijdragebesluiten, debiteurenoverzicht, correspondentie en verzend/ontvangstbewijs.
	[invullen]

	8
	Overdracht: draag pas over wanneer de basisinformatie compleet is en leg bedrag en periode vast.
	[invullen]

	9
	Nieuwe termijnen: houd nieuwe onbetaalde bijdragen na overdracht apart bij en stem af hoe deze worden toegevoegd.
	[invullen]


3. Kosten, rente en communicatie
Breng alleen rente en incassokosten in rekening als daarvoor een rechtsgrond bestaat en aan de toepasselijke voorwaarden is voldaan. Communicatie blijft feitelijk en professioneel. Leg verzonden correspondentie, telefoongesprekken en betaalafspraken vast in het dossier.
4. Privacy en dossierbeheer
Neem alleen persoonsgegevens op die noodzakelijk zijn voor de incasso. Stuur geen BSN, kopie identiteitsbewijs of andere onnodige gevoelige gegevens mee. Beperk toegang tot het dossier tot personen en professionals die deze informatie nodig hebben.
5. Evaluatie
Het bestuur evalueert dit protocol minimaal eenmaal per jaar en past het zo nodig aan aan gewijzigde wetgeving, reglementen en praktijkervaring.
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