Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora 24/2019
z 7 maja 2019

Instrukcja windykacji naleznosci
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Walbrzychu

Postanowienia ogdlne
§1

1. Przedmiotem instrukgji jest ustalenie procedury windykacji naleznosci pienieznych
przystugujacych Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa
w Walbrzychu, zwanej dalej ,Uczelnia”, w tym terminowego podejmowania
czynnosci zmierzajacych do wykonania zobowiazania przez dtuznikéw.

2. Ustalenie procedury windykacji naleznosci pienieznych ma na celu zwiekszenie
racjonalnosci, efektywnosci i skutecznosci gospodarki finansowej prowadzonej
przez Uczelnie.

3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) nalezno$¢/zobowigzanie — swiadczenie pieniezne od osoby fizycznej lub
prawnej, zwanej dalej Dtuznikiem, ktora wobec Uczelni posiada zobowigzanie
miedzy innymi za $wiadczone ustugi, oplaty za wynajmowane od Uczelni
pomieszczenia oraz noclegi w Domu Studenta zwanym dalej ,,DS”, lub majace
inny charakter cywilnoprawny;

2) naleznosci wymagalne — wszystkie bezsporne naleznosci, ktérych termin
ptatnosci minal, a nie sq przedawnione ani umorzone;

3) naleznosci niesciagalne - naleznosci, ktdorych wyegzekwowanie okazuje sie
niemozliwe; sytuacja ta moze wystapi¢ w szczegolnosci w przypadku:

a) zgonu dluznika, likwidacji dtuznika (osoby prawnej) lub ogloszenia jego
upadtosci;

b) zaginiecia dtuznika, braku mozliwosci ustalenia miejsca pobytu diuznika;

c) niewyptacalnosci dtuznika, gdy majatek diluznika nie wystarcza na

zaspokojenie wierzyciela oraz pokrycie kosztow postepowania egzekucyjnego;

d) stwierdzenia okolicznosci, o ktérej mowa w ust. 3c, przez wiasciwy
organ/instytucje;

e) stwierdzenia przez wierzyciela, ze koszty zwigzane z dochodzeniem

wierzytelnosci bylyby réwne lub wyzsze od kwoty naleznosci;

4) przedawnienie roszczen — uptyw okreslonego terminu, po ktérym dtuznik moze
uchylic¢ sie¢ od zaspokojenia roszczenia zgodnie z Kodeksem Cywilnym zwanym
dalej , KC”;

5) monitoring naleznosci — czynnosci zmierzajace do zapewnienia regularnosci
wplat naleznosci i niedopuszczenie do opodznien w splatach zobowigzan
Dtuznikow;

6) czynnosci przedwindykacyjne — czynnosci dokonywane po uplywie terminu
ptatnosci naleznosci przed przekazaniem roszczenia do dochodzenia na drodze



postepowania sadowego, zmierzajace do wuzyskania splaty zobowigzan
Dtuznikéw bez ponoszenia kosztow sadowych;

7) czynnosci windykacyjne — czynnosci majace na celu odzyskanie naleznosci na

drodze postepowania sadowego, a nastepnie egzekucji komorniczej;

8) system elektroniczny — system elektronicznej obstugi studentow lub system

tinansowo- ksiegowy Uczelni;

9) przypis — zapis w systemie elektronicznym okreslajacy wysokos¢ zobowigzan

studentow, stuchaczy, uczestnikow oraz kontrahentéw wobec Uczelni.

4. Warunkiem koniecznym do przeprowadzenia procedury o ktérej mowa w ust. 1,
jest posiadanie informacji o naleznosciach/zobowigzaniach Dtuznika, statusie
Dtuznika, w tym jego danych identyfikacyjnych.

5. Warunek, o ktérym mowa w ust. 4 jest spetniony, jezeli informacja o Dtuzniku
bedzie zawierac:

1) w przypadku osob fizycznych: imiona i nazwisko, miejsce zameldowania,
miejsce zamieszkania, adres do korespondengji oraz PESEL, a w przypadku
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oznaczenie miejsca prowadzenia
dziatalnosci, nazwe i siedzibe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

2) w przypadku osob prawnych: nazwe osoby prawnej (spotki prawa
handlowego, stowarzyszenia, fundacji, spodldzielni itp.), siedzibe osoby
prawnej, NIP, REGON.

Powstanie i regulowanie naleznos$ci
§2

. Podstawowym dokumentem okreslajacym powstanie naleznosci jest umowa,
faktura lub nota. Umowa okresla przedmiot Swiadczonych ustug, warunki
odptatnosci, ewentualne kary za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.
W przypadku braku umowy zlozenie slubowania i oswiadczenia przez studenta
jest potwierdzeniem podjecia studidow i powstania naleznosci, ktore regulowane sa
Zarzadzeniem Rektora o optatach obowiazujacych za $wiadczenie ustug
edukacyjnych.

. W celu realizacji ustug edukacyjnych ze stuchaczami studiow podyplomowych
oraz kurséw zawierane sa umowy, w ktérych okresla si¢ podstawowe zasady
regulowania naleznosci.

. Regulowanie naleznosci za dostawy towarow i swiadczonych przez Uczelnie ustug
w wysokosci okreslonej danym dokumentem, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje
si¢ na rachunek bankowy Uczelni wskazany w Umowie, fakturze, nocie lub innym
dokumencie.

Ustalanie naleznosci
§3
. Wysokos¢ optat za s$wiadczone ustugi edukacyjne pobierane od studentéw
stacjonarnych i niestacjonarnych, a takze optaty za dokumenty dotyczace przebiegu
studiow, studia podyplomowe, kursy i szkolenia oraz za korzystanie z Domu
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Studenckiego wraz z terminami wnoszenia ww. oplat ustala Rektor w drodze
zarzadzenia.

. Ustalaniem naleznosci z tytutu swiadczonych ustug edukacyjnych ze studentami
zajmujg si¢ pracownicy Dzialu Nauczania i Spraw Studenckich.

. Wplaty naleznosci za swiadczone ustugi edukacyjne dokonywane na indywidualne
konta bankowe studentéw wprowadza do systemu elektronicznego pracownik
Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich.

. Przypisaniem ustalanych naleznosci z tytutu swiadczonych ustug edukacyjnych ze
stuchaczami studidw podyplomowych lub uczestnikami kurséw i szkolen zajmuja
sie kierownicy odpowiedzialni za te studia.

. Wysokos¢ optat z tytutu dostaw towarow, robot budowlanych i innych ustug
objetych dziatalnoscia Uczelni, w tym wysokos¢ kar umownych okreslone sa w
umowach zawartych z wykonawcami. Wysokos¢ optat z tytulu najmu pomieszczen
uczelni ustala Rektor w drodze zarzadzenia. Ustalaniem naleznosci zajmujq sie
pracownicy Dziatu Administracji, a w odniesieniu do sprzedazy ksigzek — Dyrektor
Biblioteki i Wydawnictwa Uczelnianego.

. Przypisu naleznosci w systemie finansowo-ksieggowym dokonuja pracownicy
Kwestury na podstawie dokumentéw i informacji otrzymanych od pracownikéw
Dziatlu Administracji oraz faktur wystawionych przez Dyrektora Biblioteki
i Wydawnictwa Uczelnianego.

. Ustalaniem naleznosci z tytutu zakwaterowania oraz najmu w Domu Studenckim
zajmuje sie pracownik Dzialu Administracji petnigcy obowiazki Kierownika Domu
Studenckiego.

Monitorowanie naleznosci i czynnosci przedwindykacyjne
§4

W przypadku nieuregulowania naleznosci, o ktorych mowa w ust.3, czynnosci

monitorowania podejmuja pracownicy jednostek organizacyjnych merytorycznie

odpowiedzialnych za powstanie naleznosci z tytutu:

1) swiadczonych ustug edukacyjnych wobec studentéw i stuchaczy — pracownicy
Dzialu Nauczania i Spraw Studenckich;

2) $wiadczonych ustug edukacyjnych wobec stuchaczy studiéw podyplomowych
lub uczestnikdw kursow i szkolen — pracownicy odpowiedzialni za konkretne
studia lub kursy; monitorowanie naleznosci odbywa si¢ poprzez weryfikacje
wplat zawartych w wyciagach bankowych oraz przedkiadanych przez
stuchaczy lub uczestnikow dowodow wplat dokonywanych na wskazany
rachunek bankowy Uczelni;

3) zakwaterowania w Domu Studenckim - pracownik Dzialu Administracji
pelniacy obowiazki Kierownika Domu Studenckiego; monitorowanie
naleznosci odbywa sie przez weryfikacje wplat wprowadzanych przez
pracownikow Kwestury za poszczegdlne miesigce zakwaterowania;

4) innych naleznosci majacych charakter cywilnoprawny — przez weryfikacje
wplat wprowadzanych przez pracownikow Kwestury.



2.  Monitorowanie naleznosci przebiega w nastepujacy sposob:

1) sprawdzenie wplywu naleznosci - jednostki organizacyjne odpowiedzialne
merytorycznie za powstanie naleznosci dokonuja sprawdzenia wplywu
naleznosci. Sprawdzenie nastepuje poprzez zapytanie w formie telefonicznej
lub za posrednictwem poczty elektronicznej pracownika Kwestury o stan
realizacji ptatnosci dokonywanych przez Diuznika lub poprzez sprawdzenie
w systemie elektronicznej obstugi studentéw.

2) pracownicy Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich prowadzacy rozliczenia
naleznosci wymagalnych na kontach studentow sa zobowigzani do
podejmowania czynnosci monitorowania w przypadku nie dotrzymania przez
Dtuznika terminu zaplaty powyzej 14 dni (moze powyzej 30 dni);

3) prowadzenie monitoringu telefonicznego i elektronicznego — pierwszy monit
(w formie telefonicznej lub za posrednictwem poczty elektronicznej) powinien
by¢ wystosowany nie pozniej niz w terminie 14 dni od terminu okreslonego w
pkt. 2. Monitorowanie naleznosci na tym etapie, powinno by¢ potwierdzone
sporzadzonymi notatkami stuzbowymilub wydrukiem z poczty elektronicznej;

4) wyslanie wezwania do zaplaty (listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) z naliczeniem odsetek ustawowych za opoznienie
w zaplacie naleznosci na dzien sporzadzenia wezwania — ktére powinno by¢
wystane nie pdzniej niz w terminie 60 dni od uptywu terminu ptatnosci;

5) prowadzacy czynnosci monitorowania sprawdza w sposob wskazany w pkt. 1,
czy po uptywie 14/30 dni od daty potwierdzenia otrzymania wezwania do
zaplaty naleznosc zostata uregulowana w catosci lub w czesci, albo czy Diuznik
odpowiedzial pisemnie na wezwanie lub kwestionuje istnienie naleznosci badz
jej wysokosc.

3. Na wniosek Dtuznika wierzytelnosci moga by¢ odraczane lub rozkladane na raty.

4. Wniosek Dtuznika o odroczenie terminu zaptaty lub rozlozenie zobowigzania na
raty powinien by¢ nalezycie umotywowany. Przed podjeciem decyzji o odroczeniu
terminu ptatnosci lub rozlozeniu na raty, nalezy przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace i podjac proby sciagniecia naleznosci.

5. Decyzje w sprawie odroczenia terminu ptatnosci lub rozlozenia zobowiazania na
raty podejmuje Kanclerz, w oparciu o zapisy stosownego zarzadzenia wydanego
przez rektora.

6. Pracownik prowadzacy windykacje powiadamia pisemnie dituznika o decyzji
Kanclerza dotyczacej prolongaty terminu ptatnosci lub roztozeniu zobowiazania na
raty, a takze o odmownej decyzji w wyzej wymienionych kwestiach.

7. W przypadku, gdy Dluznik kwestionuje naleznos¢, pracownik prowadzacy
monitoring wyjasnia sprawe i prowadzi z Diuznikiem dalsza korespondencje
w celu uzyskania faktycznego stanu rozliczen.

§5
1. W przypadku braku uregulowania zaleglej i niekwestionowanej przez diuznika
naleznosci, a takze w wypadku nie odniesienia si¢ Dtuznika do wykazywanej przez

4



Uczelnie naleznosci wysylane jest przedsadowe wezwanie do zaplaty (ostateczne)
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. Jesli w wyznaczonym terminie zaptaty (wynikajgcym z ostatecznego wezwania do
zapftaty) naleznos¢ nie zostala przez Diuznika uregulowana lub uregulowana tylko
czesciowo, Uczelnia wystepuje do Radcy Prawnego/Adwokata Uczelni
z wnioskiem o podjecie windykacji sadowej.

3. W przypadku bezskutecznego dochodzenia naleznosci wymagalnych na etapie
monitorowania:

1) kierownik dzialu merytorycznie odpowiedzialnego za powstanie naleznosci
z tytutu ustug edukacyjnych wszczyna procedure przedwindykacyjna;

2) Kanclerz — podejmuje decyzje co do dalszego postepowania w przedmiotowej
sprawie.

4. We wniosku o podjecie windykacji sadowej nalezy podac¢ dane osobowe Dtuznika
oraz kwote zobowigzania wobec Uczelni.

5. Do wniosku o podjecie windykacji sadowej dotacza sie kserokopie nastepujacych
dokumentdow:

1) podpisany akt slubowania;

2) umowe z dtuznikiem, jezeli zostata zawarta;

3) wezwanie do zaplaty wraz z potwierdzeniem odbioru;

4) przedsadowe wezwanie do zaplaty wraz z potwierdzeniem odbioru;

5) calo$¢ korespondencji prowadzonej z dtuznikiem, ktora dotyczy naleznosci.

6. Radca prawny/adwokat, przystepujac do czynnosci zwiazanych ze wszczeciem
postepowania sadowego w sprawie windykacji dokonuje sprawdzenia
kompletnosci dokumentow.

7. Pozew do sadu w sprawie roszczenia dotyczacego naleznosci jest skladany, wraz
z wymagang dokumentacja, przez Radce Prawnego/Adwokata, ktéry na biezaco
monitoruje stan spraw w toku postepowania sadowego, wnosi srodki odwotawcze
i wystepuje o nadanie klauzuli wykonalnosci.

§6
Rektor moze umorzy¢ w catosci lub w czesci naleznosci pieniezne w przypadku jej
nie$ciagalnosci, w szczegolnosci w przypadkach okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dochodzenie roszczen w postepowaniu sadowym
§7
1. Decyzje o dochodzeniu lub niedochodzeniu naleznosci na drodze postepowania
sagdowego badZ tez odpisaniu naleznosci niesciggalnej podejmuje Rektor/Kanclerz.
2. W przypadku, gdy przewidywane koszty dochodzenia roszczenia beda wyzsze od
kwoty dochodzonej naleznosci, decyzje o zaniechaniu windykacji naleznosci
w drodze postepowania sadowego lub ich umorzeniu decyzje podejmuje Rektor.
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dtuznika, Rektor/Kanclerz
moze podjac¢ decyzje o rozlozeniu na raty naleznosci gtownej i/lub odsetek za
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zwloke. Decyzje w tej sprawie Rektor/Kanclerz moze podja¢ zaréwno przed
wszczeciem postepowania sagdowego, w jego trakcie, jak rowniez po uzyskaniu
wyroku sadowego. W przypadku roztozenia naleznosci gtownej i/lub odsetek na
raty sporzadza sie ugode.

. Spisanie ugody powoduje wstrzymanie dalszych czynnosci windykacyjnych
z wyjatkiem monitoringu realizacji ugody, ktéry prowadzi komdrka organizacyjna
wykonujaca czynnosci przedwindykacyjne. W przypadku naruszenia ustalonego w
ugodzie terminu platnosci powiadamia si¢ Radce Prawnego/Adwokata, celem
podjecia czynnosci egzekucyjnych wobec Diuznika.

. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, Rektor/Kanclerz, podejmujac decyzje
zasiega opinii Radcy Prawnego/Adwokata i/lub kierownika dziatu, w ktorej
powstata naleznos¢.

. Od chwili podjecia przez Rektora/Kanclerza decyzji o dochodzeniu naleznosci
w drodze postepowania sadowego do uzyskaniu prawomocnego orzeczenia sadu
postepowanie windykacyjne prowadzi Radca prawny/Adwokat

. W przypadku nierealizowania postanowien prawomocnego orzeczenia saqdu Radca
Prawny/Adwokat wystepuje z wnioskiem o egzekucje komornicza wobec
Dtuznika.

. Pouregulowaniu dtugu, zgodnie z ugoda lub rozstrzygnieciem sadu, postepowanie
windykacyjne uznaje si¢ za zakonczone, a posiadang dokumentacje dotyczaca tego
postepowania przekazuje sie¢ do archiwum.

Postanowienia koncowe

§8
. Ze wzgledu na koszt windykacji dopuszcza si¢ mozliwos¢ rezygnacji z pobierania
odsetek za opdZnienie w splacie do wysokosci kwoty 20 zt.
. Dopuszcza si¢ prowadzenie czynnosci windykacyjnych przez podmiot
zewnetrzny, jesli jest to uzasadnione ekonomicznie.



