Zarzgdzenie Nr 85/13
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 9 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ustalania, monitorowania i windykacji naleznosci Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Na podstawie § 25 ust 3 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy oraz
art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 i poz. 938)
zarzgdzam, co nastepuje:

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Przedmiotem zarzadzenia jest wprowadzenie procedury windykacji naleznosci pienieznych przypadajgcych
Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy, zwanej dalej ,Uczelnig”, w tym do terminowego
podejmowania czynnosci zmierzajgcych do wykonania zobowigzania przez dtuznikéw.

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

3. Uzyte w ponizszych przepisach okreslenia oznaczaja:

1) naleznosé/zobowigzanie — uprawnienie Uczelni do otrzymania $wiadczenia pienieznego od osoby fizycznej
lub prawnej, zwanej dalej Dluznikiem, ktéra wobec Uczelni posiada zobowigzanie miedzy innymi za
$wiadczone ustugi, optaty za wynajmowane od Uczelni pomieszczenia oraz noclegi w Domu Studenta
zwanym dalej ,DS”, lub majgce inny charakter cywilnoprawny;

2) naleznosci wymagalne — wszystkie bezsporne naleznosci, ktoérych termin platnosci minagl, anie sg
przedawnione ani umorzone;

3) naleznosci niesciggalne - naleznosci, ktérych wyegzekwowanie okazuje sie niemozliwe; sytuacja ta moze
wystgpi¢ w przypadku:

a) zgonu Dluznika,

b) zaginiecia Dtuznika,

c) niewyptacalnosci Dluznika,

d) stwierdzenia tej okolicznosci przez whasciwy organ/instytucije;

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

5) monitoring naleznosci — czynnos$ci zmierzajgce do zapewnienia regularnosci wptat naleznosci
i niedopuszczenie do op6znien w sptatach zobowigzan Diuznikow;

6) czynnosci przedwindykacyjne — czynnosci dokonywane po uptywie terminu pfatnosci naleznosci przed
przekazaniem roszczenia do windykacji, zmierzajgce do uzyskania splaty zobowigzan Diuznikéw bez
ponoszenia kosztéw sadowych;

7) czynnosci windykacyjne — czynnosci majgce na celu odzyskanie naleznosci w drodze powddztwa cywilnego,
a nastepnie egzekucji komorniczej;

8) jednostka organizacyjna — podstawowe jednostki organizacyjne oraz inne komdrki organizacyjne Uczelni;

9) system elektroniczny — system elektronicznej obstugi studentéw lub system finansowo ksiegowy Uczelni;

10) przypis — zapis w systemie elektronicznym okreslajacy wysoko$é zobowigzan studentéw, stuchaczy,
uczestnikéw oraz kontrahentéw wobec Uczelni.

4. Warunkiem koniecznym do przeprowadzenia procedury o ktérej mowa w ust. 1, jest posiadanie informacii
0 Dluzniku.

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

1) w przypadku oséb fizycznych: imiona i nazwisko, miejsce zameldowania, miejsce zamieszkania, adres do
korespondencji oraz PESEL, a w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej oznaczenie miejsca
prowadzenia dziatalnosci, nazwe i siedzibe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

2) w przypadku os6b prawnych: nazwe osoby prawnej (spétki prawa handlowego, stowarzyszenia, fundacji,
spotdzielni itp.). siedzibe osoby prawnej, NIP, REGON, zalgczony aktualny odpis z KRS.

ROZDZIAL Il o
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§2.
POWSTANIE | REGULOWANIE NALEZNOSCI

Podstawowym dokumentem okres$lajgcym powstanie naleznosci jest umowa, faktura lub nota. Umowa okresla
przedmiot $wiadczonych ustug, warunki odptatnosci, ewentualne kary za niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie umowy. Zasady dokumentowania operacji gospodarczych za pomoca faktur reguluje ,Instrukcja
sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Uczelni” ustalona w drodze odrebnego
zarzgdzenia.

W celu realizacji ustug edukacyjnych zawierane sg umowy ze studentami, stuchaczami studiéw podyplomowych
oraz kurséw, w ktorych okresla sie podstawowe zasady regulowania naleznosci.

Regulowanie naleznosci za dostawy towaréw i $wiadczonych przez Uczelnie ustug w wysokosci okreslonej
dokumentem, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje sie na rachunek bankowy Uczelni wskazany w Umowie,
fakturze, nocie lub innym dokumencie.

§3.
USTALANIE NALEZNOSCI

Wysoko$¢ optat za swiadczone ustugi edukacyjne pobierane od studentéw stacjonarnych i niestacjonarnych,
atakze optaty za dokumenty dotyczgce przebiegu studiéw, studia podyplomowe, kursy iszkolenia oraz za
korzystanie z DS wraz z terminami wptat ustala Rektor.

Ustalaniem naleznosci z tytulu $wiadczonych ustug edukacyjnych ze studentami zajmujg sie pracownicy
dziekanatow. Whplaty naleznosci za $wiadczone ustugi edukacyjne dokonywane za posrednictwem systemu
ptatnosci masowych wprowadza do systemu elektronicznego pracownik Kwestury. Pracownik Kwestury
w ramach obstugi rachunku bankowego Uczelni na biezaco dokonuje eksportu danych zwyciggéw
indywidualnych kont bankowych studentéw do systemu elektronicznego. Pracownicy Dziekanatow, korzystajgcy
z okna optat systemu elektronicznego na biezgco rozdysponowujg otrzymane wptaty do poszczegdlnych
zobowigzan studentéw.

Przypisaniem ustalanych naleznosci z tytutu $wiadczonych ustug edukacyjnych ze stuchaczami studiéw
podyplomowych lub uczestnikami kurséw i szkoleh zajmujg sie pracownicy Centrum Ksztalcenia Ustawicznego.
Wysokos$¢ optat z tytutu pozostatych dostaw towardw i ustug objetych dziatalnoscig operacyjng Uczelni, w tym za
najem pomieszczen, warunki i wysoko$é poreczen majgtkowych wynikajgcych z odrebnych przepiséw, a takze
wysokos¢ kar umownych okresla Rektor/Kanclerz. Przypisaniem ustalanych naleznosci zajmujg sie pracownicy
jednostek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za powstanie naleznosci.

Uzgadnianiem naleznosci z tytutu zakwaterowania oraz najmu w DS zajmujg sie pracownicy DS.

§4.
MONITOROWANIE NALEZNOSCI

W przypadku nieuregulowania ustalonych w § 3 naleznosci, czynnosci monitorowania podejmujg pracownicy

jednostek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za powstanie naleznosci z tytutu:

1) sSwiadczonych ustug edukacyjnych wobec studentéw - pracownicy dziekanatoéw obstugujgcych system
elektroniczny;

2) $wiadczonych ustug edukacyjnych wobec stuchaczy studiéw podyplomowych lub uczestnikéw kursow
i szkolen — pracownicy Centrum Ksztatcenia Ustawicznego; monitorowanie naleznosci odbywa sie poprzez
weryfikacje wplat zawartych w wyciggach bankowych oraz przedktadanych przez stuchaczy lub uczestnikéw
dowodéw wptat na wskazany rachunek bankowy Uczelni;

3) zakwaterowania oraz najmu w DS — pracownicy DS; monitorowanie naleznosci odbywa sie przez weryfikacje
wptat wprowadzanych przez pracownikow Kwestury z przypisem naleznosci dokonywanym przez
pracownikéw DS;

4) innych uméw majgcych charakter cywilnoprawny — kierownicy jednostek organizacyjnych merytorycznie
odpowiedzialnych za powstanie naleznosci.

Monitorowanie naleznosci przebiega w nastepujgcy sposéb:

1) sprawdzenie wplywu naleznosci - jednostki organizacyjne odpowiedzialne merytorycznie za powstanie
naleznosci dokonujg sprawdzenia wpltywu 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.

2) pracownicy dziekanatéw prowadzacy rozliczenia naleznosci wymagalnych na kontach studentéw sg
zobowigzani do podejmowania czynnosci monitorowania w przypadku nie dotrzymania terminu zaptaty
powyzej 14 dni;

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



4) wystanie pierwszego wezwania do zapiaty (listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
z naliczeniem odsetek ustawowych za opo6znienie w zapfacie naleznosci na dzien sporzadzenia wezwania —
ktére powinno by¢ wystane nie pdzniej niz w terminie 60 dni od uptywu terminu pfatnosci;

5) prowadzacy czynnos$ci monitorowania sprawdza w sposob wskazany w pkt. 1, czy po uptywie 14 dni od daty
potwierdzenia otrzymania wezwania do zaptaty nalezno$¢ zostata uregulowana w catosci lub w czesci, albo
czy Dluznik odpowiedziat pisemnie na wezwanie lub kwestionuje istnienie naleznosci bgdz jej wysokosé.

6) w przypadku dalszego bezskutecznego uptywu terminu pfatnosci pracownik prowadzgcy czynnosci
monitorowania przygotowuje dane wymienione w § 1 ust. 5 iprzedklada kierownikowi jednostki
organizacyjnej, celem podjecia dalszych czynnosci wobec Diluznika.

Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do innych pracownikéw zajmujgcych sie rozliczaniem naleznosci.

W przypadku, gdy Dtuznik kwestionuje naleznos¢, pracownik prowadzgcy monitoring wyjasnia sprawe i prowadzi

z Dluznikiem dalszg korespondencje. Wyjasnienie sprawy powinno zosta¢ zakonczone w terminie dwoéch

miesiecy od daty otrzymania potwierdzenia wezwania do zaptaty przez Diuznika.

W przypadku bezskutecznego dochodzenia naleznosci wymagalnych na etapie monitorowania, kierownik

jednostki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za powstanie naleznosci sklada wniosek do

Rektora/Kanclerza o wszczecie procedury windykacyjnej. Wzér wniosku stanowi zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§5.
CZYNNOSCI PRZEDWINDYKACYJNE

Czynnosci przedwidykacyjne wykonuje wlasciwa jednostka organizacyjna wskazana w Regulaminie
organizacyjnym Uczelni.

Czynnosci przedwindykacyjne wszczyna sie w ciggu 15 dni od daty otrzymania wniosku, o ktérym mowa w § 4
ust. 5.

Pracownik prowadzacy czynnosci przedwindykacyjne zaklada teczke sprawy zawierajgcg dane Diuznika,
o ktérych mowa § 1 ust. 5, kopie umowy, faktury, inne posiadane dokumenty w sprawie oraz wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej o wszczecie wobec Dtuznika procedury windykaciji.

W przypadku uregulowania wptaty sporzadzony zostaje w dwdch egzemplarzach protokét z przeprowadzonego
postepowania, z przeznaczeniem po 1 egz. do akt sprawy, dla jednostki organizacyjnej merytorycznie
odpowiedzialnej za powstanie naleznosci.

W przypadku, kiedy Diuznik ureguluje zobowigzanie bez odsetek, pracownik wykonujgcy czynnosci
przedwindykacyjne nalicza nalezne odsetki i wystawia note odsetkowg dla Dtuznika.

W przypadku nieuregulowania naleznosci wymienionej we wniosku o ktorym mowa w § 4 ust. 5, pracownik
prowadzacy czynnosci przedwindykacyjne wystawia przedsadowe wezwanie do zaptaty naleznosci. Wezwanie
wysyla sie za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

W przypadku bezskutecznego uptywu terminu okreslonego w przedsgdowym wezwaniu do zaptaty, pracownik
prowadzacy czynnosci przedwindykacyjne przedstawia informacje o przebiegu sprawy i sktada wniosek do
Rektora/Kanclerza Uczelni o podjecie decyzji co do dalszego postepowania w przedmiotowej sprawie.

§ 6.
DOCHODZENIE ROSZCZEN W POSTEPOWANIU SADOWYM

Decyzje o dochodzeniu lub niedochodzeniu naleznosci w drodze procesu cywilnego badz tez spisaniu naleznosci
niesciggalnej w ciezar strat Uczelni podejmuje Rektor/Kanclerz.

W przypadku, gdy przewidywane koszty dochodzenia roszczenia bedg wyzsze od kwoty dochodzonej naleznosci,
decyzje o zaniechaniu windykacji naleznosci w drodze procesu cywilnego i ich umorzeniu podejmuje
Rektor/Kanclerz.

W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek Diuznika, Rektor/Kanclerz moze podjg¢ decyzje
0 roztozeniu na raty naleznosci gtéwnej lub odsetek za zwiloke, albo o umorzeniu naleznosci w calosci lub czesci.
Decyzje takg Rektor/Kanclerz moze podjg¢ zaréwno przed wszczeciem procesu cywilnego, w jego trakcie, jak
réwniez po uzyskaniu wyroku sgdowego. W przypadku roziozenia naleznosci giéwnej lub odsetek na raty
sporzgdza sie ugode.

Spisanie ugody powoduje wstrzymanie dalszych czynnosci windykacyjnych z wyjatkiem monitoringu realizacji
ugody, ktéry prowadzi komérka organizacyjna wykonujgca czynnosci przedwindykacyjne. W przypadku
naruszenia ustalonego w ugodzie terminu ptatnosci powiadamia sie obstuge prawng, celem podjecia czynnosci
wobec Dituznika.

W sprawach, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, Rektor/Kanclerz podejmujgc decyzje zasiega opinii radcy prawnego lub
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej powstata naleznosé.

Od chwili podjecia przez Rektora/Kanclerza decyzji o dochodzeniu naleznosci w drodze postepowania cywilnego
do uzyskaniu prawomocnego orzeczenia sgdu postepowanie windykacyjne prowadzi obstuga prawna.

Po uzyskaniu przez Uczelnie prawomocnego orzeczenia sgdu catos¢ dokumentacji w sprawie, przekazywana jest
do Kwestury, ktéra jest odpowiedzialna za monitorowanie i realizacje prawomochego orzeczenia sadu.

W przypadku nierealizowania postanowien prawomocnego orzeczenia sgdu Kwestura wystepuje z wnioskiem
0 egzekucje komorniczg wobec Diuznika.



9. Po uregulowaniu dtugu, zgodnie z ugoda lub rozstrzygnieciem sadu, postepowanie windykacyjne uznaje sie za
zakonczone, a posiadang dokumentacje dotyczgcg tego postepowania przekazuje sie do archiwum.

ROZDZIAL NI
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§7.

1. Ze wzgledu na koszt windykacji odsetek nie nalicza sie zgodnie z odrebnymi przepisami, jezeli ich wysokos¢ nie
przekraczataby trzykrotno$ci warto$ci optaty dodatkowej pobranej przez ,Poczte Polskg Spotke Akcyjng” za
polecenie przesyiki listowej.

2. Dopuszcza sie prowadzenie czynnosci windykacyjnych przez podmiot zewnetrzny, jesli jest to uzasadnione
ekonomicznie.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



