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Instrukcja windykacji naleznosci

§1
Niniejsza instrukcja reguluje procedure windykacji naleznoéci w Panhstwowej

Wyzszej Szkole Informatyki i Przedsiebiorczosci w Lomzy.

Celem instrukcji jest uporzadkowanie i ujednolicenie czynnosci
windykacyjnych.

Przez uzyte w instrukeji okreslenia nalezy rozumieé :

czynnosci przedwindykacyjne — calo$é¢ dzialan realizowanych w komoérkach

organizacyjnych, przed przekazaniem roszczenia do windykacji,

b) czynno éci windykacyjne — czynnosci realizowane przez pracownikéw Dzialu

d)
e)

Spraw Studenckich, Biuro Prawne, oraz inne komoérki organizacyjne zajmujace
si¢ realizacjg poszczegoélnych zadan merytorycznych i windykacja naleznoéci z

nich wynikajgcych,

wierzytelnoéci przyslugujace wierzycielowi — uprawnienie domagania sie od
dluznika spelnienia $wiadczenia pienieznego lub rzeczowego, wynikajace ze
zobowigzania,

wierzytelno$ci wymagalne — wierzytelno$ci po uplywie terminu platnosci,
wierzytelno$ci przedawnione - wierzytelnosci po uplywie terminu
przedawnienia,

kary umowne — kary okreslone w umowach zawartych pomiedzy Panstwowa

Wyzsza Szkolg Informatyki i Przedsigbiorczo$ci w tLomzy a innymi
podmiotami gospodarczymi.

W czynnosciach przedwindykacyjnych w zakresie swego dzialania uczestnicza:
kwestura, Dzialu Spraw Studenckich oraz inne komoérki organizacyjne, w

ktorych powstaja zaleglo$ci platnicze.




. Podstawowym dokumentem okres§lajagcym powstanie wierzytelnosci jest
umowa o studiowaniu, umowa cywilno — prawna, umowa gospodarcza zawarta

w formie pisemnej lub faktura.

§2
Kwestura we wspoélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi realizujgcymi
poszczegbdlne zadania w Uczelni, w ramach dzialan przedwindykacyjnych, na
biezgco monitoruje stan naleznosci.
. Procedure windykacyjna wszczyna sie, po uplywie 15 dni od uplywu terminu
platnosdci.
. Pracownik  kwestury  odpowiedzialny za  identyfikacje  naleznosci
przeterminowanych do 10-go dnia nastepnego miesigca przekazuje wlasciwym
merytorycznie komérkom wykaz naleznosci przeterminowanych.
. Pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje merytoryczna
zadania zobowigzany jest, po otrzymaniu informacji z kwestury, do realizacji
procedury przedwindykacyjnej w postaci bezposrednich negocjacji na terenie
uczelni lub w formie monitoringu telefonicznego, e-mail — czynnoéci te trwaja

nie dtuzej niz 7 dni. Nalezy prowadzi¢ notatki z rozméw telefonicznych.

§3

W drugim etapie procesu windykacji, je$li negocjacje bezposrednie nie
przyniosly zamierzonego efektu, pracownik komoérki odpowiedzialnej
merytorycznie w ciggu kolejnych 7 dni przekazuje informacje do kwestury
celem wystawienia pisemnego wezwania do zaplaty, z zastrzezeniem pkt.2

. Wezwanie do zaplaty dotyczace studentéw generowane jest przez Dzial Spraw
Studenckich i zawiera informacje o mozliwoéci skreslenia studenta z listy
studentéw 1 mozliwosci przekazania danych dluznika do Krajowego Rejestru

Dlugow.

§4
W przypadku braku uregulowania zaleglej niekwestionowanej kwoty
nalezno$ci, po uplywie 7 dni od terminu platnosci okreélonego w pierwszym
wezwaniu, wysylane jest drugie wezwanie, ostateczne.
. Drugie wezwanie do zaplaty zawiera informacje, iz w przypadku braku

uregulowania zaleglej niekwestionowanej kwoty nalezno$ci w ciagu 7 dni od



daty otrzymania wezwania, dane dtuznika zostang przekazane do Krajowego
Rejestru Dlugow.

. Drugie wezwanie do zaplaty powinno by¢ wyslane listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

. Po uplywie 30 dni od daty wyslania drugiego wezwania do zaplaty, a takze 60
dni od dnia, w ktérym naleznoé¢ stala sie wymagalna, prowadzacy windykacje
sprawdza czy nalezno$¢ zostala uregulowana i w przypadku dalszego
op6znienia w ciagu 7 dni zglasza roszczenie do Krajowego Rejestru Diugow.

. W przypadku uregulowania zaleglych naleznosci nalezy dokona¢ wykreslenia

zobowigzania z Krajowego Rejestru Diugow.

§5
. W przypadku nie uregulowania nalezno$ci w ciggu czterech miesigcy od
uplywu terminu, w ktérym wierzytelnos¢ stata si¢ wymagalna, prowadzacy
windykacje wystepuje do Rektora z wnioskiem o podjecie windykacji sadowej.
. Wniosek zaakceptowany przez Rektora wraz z trzema kompletami
dokumentéw potwierdzonymi za zgodnoé¢ z oryginalem:

a) kserokopia umowy lub faktury,

b) kserokopia wezwani a do zaplaty,

¢) kserokopia potwierdzenia nadania wezwania listem poleconym

- nalezy przekaza¢ do Biura Prawnego.
. Po analizie przedlozonych dokumentéw Biuro Prawne w ciagu 14 dni od
akceptacji wniosku przez Rektora wszezyna procedure windykacji sadowej, lub
kieruje do Rektora pismo wyjasniajace przyczyny zaniechania wszczecia
procedur.

. Biuro Prawne prowadzi sprawe przed wlaciwym sgdem.

5. Biuro Prawne informuje kwesture, Dzial Spraw Studenckich lub wiasciwa

merytorycznie komérke organizacyjng, o zakoficzeniu postgpowania sagdowego

i sposobie rozstrzygniecia sprawy.

§6
Na umotywowany wiosek diuznika wierzytelnoéci moga by¢ odraczane lub
rozkladane na raty, jezeli terminowe splacenie nalezno$ci mogloby zagraza¢
istotnym interesom diuznika lub gdy jest to uzasadnione waznymi wzgledami

spolecznymi lub gospodarczymi.



. Decyzje w sprawie odroczenia terminu platnoéci lub rozlozenia splaty na raty
podejmuje Rektor, Prorektor do spraw dydaktyki i spraw studenckich (w
sprawach dotyczacych studentéw) lub Kanclerz (w pozostalych sprawach).

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Prorektor do spraw studenckich
moze podja¢ decyzje o zawarciu ze studentem ugody.

. Spisanie ugody powoduje wstrzymanie dalszych czynno$ci windykacyjnych z
wyjatkiem monitoringu realizacji ugody, ktéory prowadzi Dzial Spraw
Studenckich.

. W przypadku spraw wczeéniej przekazanych do Biura Prawnego wlasciwe
merytorycznie komorki, w celu wstrzymania procedur windykacyjnych, sa
zobowigzane do niezwlocznego przekazania informacji o podjeciu powyzszych
dzialan.

. W przypadku naleznosci kwestionowanych przez dluznika, kwestura oraz
komérki wlagciwe merytorycznie sa zobowigzane do niezwlocznego

wyjaénienia powstalych rozbieznosci i uzyskania faktycznego stanu rozliczen.

§7
Od naleznych wierzytelno$ci naliczane sa odsetki ustawowe.
. Nie nalicza sie odsetek od uregulowanych wierzytelnosci w przypadkach, gdy
kwota odsetek nie przekracza kwoty 3 zlotych.
. Ze wzgledu na koszty procedury windykacyjnej nie prowadzi sie¢ windykacji
naleznoéci do kwoty 30 zlotych (prowadzone sa jedynie procedury
przedwindykacyjne).
. Biuro Prawne, w terminie do 30 — go kwietnia kazdego roku, sporzadza
protokoél z ustalenia kosztéw procedury windykacji naleznoéci, ktory podlega
zatwierdzeniu przez Rektora.
. Na podstawie kosztéw okreslonych w protokole, w sytuacjach, gdy windykacja
nalezno$ci okaze sie zbyt kosztowna (przewidywane Kkoszty zwigzane z
dochodzeniem naleznoéci sa réwne lub wyzsze od kwoty zadluzenia) komorki
wlaéciwe merytorycznie sporzadzaja wnioski o uznanie naleznosci za
nie$ciaggalne.
. Wniosek po zatwierdzeniu przez Rektora przekazywany jest do kwestury i
stanowi on podstawe do dokonania stosownych zapisébw w ewidencji

ksiegowe;.



§8

1. Nadzér nad realizacja zawartych uméw w PWSIP sprawuja poszczegdlne
komorki organizacyjne odpowiedzialne merytorycznie za dane zadanie.

2. Windykacja naleznos$ci dotyczacych kar umownych, odszkodowan w formie
gwarancji czy rekojmi wynikajacych z zawartej umowy nastepuje na wniosek
osoby odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zadania objetego umowa.

3. Wniosek o ktérym mowa w pkt.2 sporzadzany jest w formie pisemnej ze
wskazaniem tytulu naliczenia nalezno$ci z powolaniem sie na wlasciwe
paragrafy umowy, oraz daty istotne do wlaéciwego naliczenia naleznych kwot.

4. Komoérka odpowiedzialna merytorycznie zobowigzana jest do dostarczenia na
prosbe Biura Prawnego czy Kwestury niezbednych innych dokumentéw i
danych potrzebnych do udokumentowania zasadno$ci roszczen.

5. Zaopiniowany przez Biuro Prawne i zatwierdzony przez Kanclerza wniosek
skladany jest do kwestury celem wyliczenia nalezno$ci i wystawienia noty
obcigzeniowe;j.

6. Dalszy proces windykacji prowadzi Biuro Prawne we wspolpracy z Kwestura.

§9

Instrukcja wechodzi w zycie z dniem 12 wrze$nia 2012 r.

Zalaczniki — wzory dokumentéw:

1.Wezwanie do zaplaty I

2. Wezwanie do zaplaty II

3. Ugoda

4. Wniosek o skierowanie sprawy na droge sadowa
5 Protokot o niesciggalnoéci wierzytelno$ei




Panstwowa Wyzsza Szkota Informatyki i Przedsiebiorczo$ci w Lomzy

ul. Akademicka 14; 18-400 tomza;
tel.: 086 215 5953, 086 215 6602;
fax 086 215 6601,
wvww.pwsip.edu.pl

tomzadnia: ...

numer albumu: ...

VAT

Na podstawie art. 476 Kodeksu Cywilnego oraz § 11 Regulaminu Optat, wzywamy do uregulowania w ciggu 7 dni od daty
otrzymania niniejszego wezwania naleznosci i odsetek z tytutu:

Sz. P.

. Termin - | ' dnipo | Kwota : ;
Kol " pfatnosci | terminie | odsetek. | : Tytutopis
2
3
Razem:
Razem naleznosci zalegte do dnia: ... WYNOSZ:  cussesvninimines
WP oo s s z tytutu odsetek za nieterminowe wptaty
Do kwoty  ..eieiiiieieans nalezy s za kazdy dzien zwtoki od dnia:  ...............
doliczy¢

----------------------------------------------------------------------------

W przypadku nieuregulowania naleznosci w w/w terminie zgodnie z Regulaminem Studiow §35 ust. 2 pkt. 3 oraz Regulaminem
Optat za studia §4 pkt. 8 Panstwowej Wyzszej Szkoty Informatyki i Przedsiebiorczosci w tomzy student zostanie skreslony z

listy studentow.

pieczec, podpis

Przypominamy o naleznosciach wymaganych w przysziosci:

Lp. Kwota p}:t;no“ér:;i T b e : ' Tytut/ opis
1
2

Razem:




Panstwowa Wyzsza Szkota Informatyki i Przedsigbiorczo$ci w Lomzy

ul. Akademicka 14; 18-400 tomza;
tel.: 086 215 5953, 086 215 6602;
fax 086 215 6601;
www.pwsip.edu.pl

Lomza dnia; o sowrssvmssrses s

numer albumu: ...l

OSTATECZNE WEZWANIE DO ZAPLATY

Na podstawie art. 476 Kodeksu Cywilnego oraz § 11 Regulaminu Optat, wzywamy do uregulowania w ciagu 7 dni od
daty otrzymania niniejszego wezwania naleznosci i odsetek z tytutu:

Sz. P.

o] e e

Razem:

Razem naleznoéci zalegte do dnia: ... WYNOSZE  weverenvnrennnns

WM s i z tytutu odsetek za nieterminowe wptaty

Do kwoty  ..ciieeien nalezy ............ za kazdy dzien zwloki od dnia:  ...............
doliczy¢

Wymieniong kwote nalezy wptaci¢ na indywidualny numer konta bankowego:

----------------------------------------------------------------------------

W przypadku nieuregulowania w/w kwoty w oznaczonym terminie zastrzegamy sobie mozliwos¢ skierowania sprawy bez
ponownego wezwania ha droge postepowania sgdowego.

pieczec, podpis

Przypominamy o naleznosciach wymaganych w przyszitosci:

Lp. Kwota ~~p~}l;§et:1r2'ér::i‘i : S Tytut / opis
1
2

Razem:




UGODA

Zawarts W dfiitl «ooecssiammens w Lomzy pomiedzy :
Panstwowa Wyzsza Szkola Informatyki i Przedsiebiorczosci w Lomzy zwana
dalej Uczelnia,
Reprezentowana przez Rektora — dr hab. Roberta Charmasa, prof. PWSIiP
8 PEHBIEL T vowiovs sussevs s i T s o it i m 5 2 v bt o T FASTAIRGEG 5 K RS
zwanym dalej Studentem.
§1
1. Przedmiotem ugody sa prawa i obowiazki stron wynikajace z umowy
okreslajace warunki odplatnosci za studia.
2 12 1 o NP & zalega z zaplata ............... rat czesnego za
studia.
3. Uzasadnienie zawarcia ugody
§2

Strony zgodnie postanowily co nastepuje :

2. Obie strony oswiadczaja, ze rezygnuja z dochodzenia jakichkolwiek
roszczen w zwiazku z przedmiotem niniejszej ugody.

3. W przypadku nie wywiazania sie z tresci niniejszej Ugody sprawa
zostanie skierowana do Krajowego Rejestru Dilugéw oraz na droge

postepowania sadowego.
§3
1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszej umowie maja zastosowanie
przepisy Kodeksu Cywilnego.
0. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
3. Ugoda zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po

jednym dla kazdej ze stron.

Podpis studenta Rektor



Zatacznik nr ... do
Procedury Windykacji
Nalezno$ci

Biuro Prawne PWSIiP

Whiosek o wszczgcie postepowania sadowego

Zgodnie z Procedurq Windykacji Nalezno$ci wnoszg o wszczgcie postgpowania sadowego przeciwko:

W zataczeniu:

1. Teczka dtuznika

3. Dokumenty Zrodfowe:



PWSIiP

Panstwowa Wyzsza Szkofa
Informatyki i Przedsiebiorczosci

w tomzy

J. M. Rektor

Panstwowej Wyzszej Szkoty
Informatyki i Przedsiebiorczosci
w Lomzy
Whiosek nr ...../20.....
o spisanie zalegtych na dzien ................ r. naleznosci od studentow z tytutu: ... :
jako niesciagalnych w oparciu o protokdt z ustalenia kosztéw optat sgdowych i egzekucyjnych w
sprawach cywilnych dotyczgcych optat za SR 7 A © st i oo -850 i i st 3 r.

Lp. Nazwisko i imie Nr alb.

Kierunek

Tytut naleznosci

Kwota zalegtosci

SUMA

0,00 zi

SUMA

0,00 zt

Wyzej wymieniona osoba zostata skreslona z listy studentéw w terminie wczesniejszym, a takze otrzymata
Ostateczne wezwanie do zaptaty. Ze wzgledu na to, ze koszty zwigzane z dochodzeniem nalezno$ci sg
wyzsze od kwoty zalegtosci oraz w zwiazku z brakiem odpowiedzi wyzej wymienionego na Ostateczne
wewanie do zapfaty prosze o uznanie naleznosci jako niesciggalnych.




