Zarzadzenie Nr 1254/2018/2019
Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej
z dnia 1 pazdziernika 2018 roku

w sprawie wprowadzenia procedury windykacyjnej nalezno$ci Akademii Techniczno-
Humanistycznej w Bielsku-Biatej

Dziatajgc na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668)

Zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam z dniem 1 pazdziernika 2018 roku procedur¢ windykacyjng naleznosci
Akademii Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Biale;.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Akademii Techniczno-Humanistycznej
w Bielsku-Bialej

Prof. dr hab. Jaroslaw Janicki

Oryginat zarzadzenia z podpisem Rektora znajduje si¢ w Zespole Radcéw Prawnych



Procedura windykacji naleznosci Akademii Techniczno-
Humanistycznej w Bielsku-Bialej

§1
Postanowienia ogdlne

Procedura reguluje dochodzenie naleznosci przypadajacych Akademii  Techniczno-
Humanistycznej w Bielsku-Biatej, zwanej dalej ,,Uczelnig”, z tytutu wykonanych dostaw i ustug
przez jednostki organizacyjne Uczelni oraz zasady monitoringu i przebieg windykacji naleznos$ci
od dhuznikéw, zwane dalej ,,Procedura”.

Celem Procedury jest ujednolicenie i uporzadkowanie czynnos$ci zwigzanych z monitorowaniem
terminowos$ci regulowania nalezno$ci oraz dziatan windykacyjnych, a takze zwigkszenie
efektywnosci i skuteczno$ci gospodarki finansowej prowadzonej przez Uczelnig.

Uzyte w ponizszych przepisach okreslenia oznaczaja:

1) Nalezno$¢ — uprawnienie Uczelni do otrzymania $wiadczenia pieni¢znego od osoby fizycznej
lub prawnej, ktora wobec Uczelni posiada zobowiazanie do uregulowania za $wiadczone
ustugi i dostarczone towary lub inne optaty o charakterze cywilnoprawnym,

2) Naleznosci wymagalne — wszelkie bezsporne naleznos$ci, ktorych termin ptatnosci minagt, a nie
sg przedawnione ani umorzone,

3) Termin wymagalnos$ci — dzien okre$lony w umowie lub na fakturze/nocie jako ostateczny
dzien zaptaty naleznosci,

4) Przedawnienie roszczen - uptyw okreslonego terminu, po ktorym dtuznik moze uchyli¢ si¢ od
zaspokojenia roszczenia zgodnie z Kodeksem Cywilnym, zwanym dalej ,,KC”,

5) Naleznosci niesciggalne — nalezno$ci, ktorych wyegzekwowanie okazuje si¢ niemozliwe,
np. w przypadku zgonu dtuznika, zaginigecia dluznika, niewyptacalnosci dtuznika, po
stwierdzeniu tych okoliczno$ci przez wlasciwy organ/instytucje,

6) Dtluznik — osoba prawna lub fizyczna zobowigzana do uregulowania w okreslonym terminie
naleznos$ci wynikajacej ze stosunku prawnego istniejacego mig¢dzy nia a Uczelnia,

7) Monitoring naleznosci — czynnos$ci zmierzajace do zapewnienia regularnosci wptat naleznosci
i niedopuszczenie do opoznien w sptatach zobowigzan od dtuznikéw,

8) Czynnosci przed windykacyjne — czynnosci dokonane po uplywie terminu zaptaty naleznosci
przed przekazaniem roszczenia do windykacji, zmierzajace do uzyskania sptaty Dluznikow
bez ponoszenia kosztoéw sadowych,

9) Czynno$ci windykacyjne — czynnosci majgce na celu odzyskanie naleznosci w drodze
powodztwa cywilnego, a nastgpnie egzekucji komornicze;j,

10) Jednostka organizacyjna Uczelni — podstawowe jednostki organizacyjne (wydzialy) oraz inne
komorki organizacyjne Uczelni,

11) System elektroniczny — system elektronicznej obstugi studentéw lub system finansowo-
ksiggowy Uczelni,

12) Przypis — zapis w systemie elektronicznym okreslajacy wysoko$¢ zobowigzan studentow,
stuchaczy, uczestnikow oraz kontrahentow wobec Uczelni,

13) ZRP — Zespot Radcow Prawnych Akademii Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Biate;j.



§2
Powstanie i regulowanie naleznosci

Dokumentem stwierdzajagcym istnienie naleznosci Akademii Techniczno-Humanistycznej
w Bielsku-Biatej jest w szczegolnosci: faktura VAT, nota ksiggowa, umowa. Umowa okresla
przedmiot $wiadczonych ustug, warunki odptatnosci, ewentualne kary za niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie umowy. Zasady dokumentowania operacji gospodarczych za pomoca
faktur reguluje ,.Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Akademii Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Bialej” ogloszona w drodze odrebnego
zarzadzenia.

W celu realizacji uslug edukacyjnych zawierane sa umowy ze studentami, stuchaczami studiow
podyplomowych oraz kurséw, w ktorych okresla sie podstawowe zasady regulowania naleznosci.
Regulowanie naleznosci za dostawe towarow i $wiadczonych przez Uczelni¢ uslug w wysokosci
okreslonej dokumentem, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje si¢ na rachunek bankowy Uczelni
wskazany w umowie, fakturze, nocie, innym dokumencie lub w kasie Uczelni.

Dniem, w ktorym roszczenie o zaplate staje si¢ wymagalne jest nastepny dzien po uplywie
terminu, do ktérego dluznik mial obowiazek zaplaci¢ nalezno$¢. Z ta data Uczelnia moze
podejmowac dziatania zmierzajace do przymusowego dochodzenia swych naleznosci. Bieg
terminu przedawnienia roszczen o zaptate naleznosci rozpoczyna si¢ od dnia, w ktorym
roszczenie Uczelni stato si¢ wymagalne.

Za dzien wplywu nalezno$ci uznaje si¢ dzien uznania rachunku bankowego Uczelni lub wptaty
w kasie Uczelni.

§3
Ustalanie wysokos$ci naleznosci

Wysokos¢ oplat za $wiadczone ustugi edukacyjne pobierane od studentéw stacjonarnych
i niestacjonarnych, a takze oplat za korzystanie z Domu Studenta okresla Rektor.
Wprowadzaniem przypiséw naleznosci z tytutu $wiadczonych ustug edukacyjnych ze studentami
zajmuja si¢ pracownicy dziekanatow. Wplaty nalezno$ci za $wiadczone ustugi edukacyjne
dokonywane za posrednictwem systemu platnosci masowych wprowadza do systemu
elektronicznego pracownik Kwestury. Dzial Kwestury w ramach obstugi rachunku bankowego
Uczelni na biezaco dokonuje eksportu danych z wyciggéw indywidualnych kont bankowych
studentow do systemu elektronicznego.

Przypisaniem ustalonych wysokoséci nalezno$ci z tytutu $wiadczonych ustug edukacyjnych
ze stuchaczami studiow podyplomowych Iub uczestnikami kurséw i1 szkolen zajmuja sie
pracownicy jednostek organizacyjnych realizujacych to dziatanie.

Wysoko$¢ optat z tytulu pozostalych dostaw towardow i uslug objetych dziatalno$cig operacyjng
Uczelni, w tym za najem pomieszczen i realizowane zlecenia ustlugowe, a takze kar umownych
okresla w drodze osobnego zarzadzenia Rektor. Przypisaniem ustalanych naleznosci zajmuja si¢
pracownicy jednostek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za powstanie
naleznosci.

Ustalaniem wysokosci naleznosci z tytulu zakwaterowania oraz najmu w Domu Studenta zajmuja
si¢ jego pracownicy.



§4
Monitorowanie naleznosci

W przypadku nieuregulowania ustalonych w par. 3 naleznosci za monitorowanie naleznos$ci
Z tytutu:

1) Swiadczonych ustug edukacyjnych wobec studentéow — odpowiedzialni sa pracownicy
dziekanatow obstugujacych system elektroniczny,

2) Swiadczonych ustug edukacyjnych wobec stuchaczy studiow podyplomowych, Uniwersytetu
III Wieku, uczestnikow kurséw i szkolen — odpowiedzialni sg kierownicy wyznaczeni do
realizacji danego zadania i merytorycznie odpowiedzialni za powstanie naleznosci;
monitorowanie nalezno$ci odbywa si¢ poprzez weryfikacje wptat zawartych w wyciagach
bankowych i raportach kasowych dostarczonych z dziatu Kwestury z listami uczestnikow,

3) Zakwaterowanie w Domu Studenta — odpowiedzialni sg pracownicy Domu Studenta,

4) Innych uméw majacych charakter cywilnoprawny — odpowiedzialny jest Dziat Kwestury przy
pomocy jednostek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za powstanie
zobowigzania.

§5
Procedura windykacji naleznoSci z tytulu oplat za Swiadczone ustugi edukacyjne

Pracownicy dziekanatow dokonujg sprawdzenia czy wymagalne naleznosci (przypisy) zostaty
uregulowane przez odpowiednie wptywy. Sprawdzenie nastepuje poprzez weryfikacje kartoteki
studenta w systemie elektronicznym.

Pracownicy dziekanatow prowadzacy rozliczenia naleznosci wymagalnych na kontach studentow
sa zobowigzani do podejmowania czynno$ci monitorowania w przypadku nie dotrzymania
terminu zaptaty powyzej 30 dni.

W przypadku braku zaptaty Wydzial wysyla wezwanie do zaptlaty (listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru) wyznaczajgc 14 dniowy termin do uregulowania naleznosci,
liczony od dnia otrzymania wezwania. Wezwanie powinno zawiera¢ takze monit o wplate
naleznych odsetek za nieterminowe uregulowanie nalezno$ci. Wezwanie to powinno by¢
wystosowane nie pozniej niz w terminie 7 dni roboczych od terminu okre§lonego w pkt 2.

W przypadku dalszego bezskutecznego uplywu terminu ptatno$ci pracownik prowadzacy
czynno$ci monitorowania przygotowuje dane dtuznika i przedktada je kierownikowi dziekanatu
celem podjecia dalszych czynnosci wobec dtuznika.

Dziekan wydzialu otrzymawszy takie informacje podejmuje decyzje o dalszych czynnos$ciach
wobec dtuznika celem spowodowania uregulowania naleznosci. Jezeli te czynno$ci okaza si¢
nieskuteczne przekazuje do ZRP wniosek o wszczgcie postgpowania windykacyjnego wraz
z dokumentami. (wzoér wniosku stanowi Zatacznik nrl) W tym ostatnim przypadku wydziat
kieruje do dziatu Kwestury informacje o przekazaniu sprawy do ZRP dotyczacej danej osoby.
Wydziat jest zobowigzany do biezacego kontrolowania wptat zaleglych nalezno$ci, a przed
ostatecznym skierowaniem sprawy do ZRP do zweryfikowania wysokosci zadtuzenia z Kwesturg.
W przypadku dokonania wptaty przez dluznika po przekazaniu sprawy do ZRP, wilasciwy
wydziat niezwtocznie informuje ZRP o dokonanej wptacie.

Whiosek Wydzialu o skierowanie sprawy na drogg postgpowania przed sadem powszechnym
powinien zawierac:



9.

10.

11.

12.

13.

14.

1) opis stanu faktycznego uzasadniajacy skierowanie sprawy do sadu — m.in. dane osobowe
dtuznika, PESEL, miejsce zamieszkania, adres do korespondencji,

2) okreslenie rodzaju roszczenia/zalegto$cei,

3) wysokos¢ zadluzenia wraz ze sposobem jego wyliczenia (w tym wysoko$¢ odsetek
wyliczonych przez system elektroniczny),

4) dokumenty potwierdzajace istnienie zalegloSci (np. umowa, porozumienie o roztozeniu
naleznosci na raty), dotychczasowe wezwania do zaplaty wraz z dowodami ich doreczenia
dtuznikowi,

5) informacje¢ o osobie prowadzacej sprawe na danym Wydziale.

Dokumenty przekazane do ZRP powinny by¢ uporzadkowane, ponumerowane i ulozone w

teczce, w porzadku chronologicznym.

Whiosek o prowadzenie sprawy przed sagdem powszechnym wraz z kompletem dokumentéw

powinien by¢ ztozony w ZRP na co najmniej 6 miesiecy przed uptywem terminu przedawnienia

roszczenia. Roszczenia wynikajace z umowy przedawniaja si¢ z uptywem trzech lat.

Akta sprawy nieodpowiadajace wymogom okre§lonym w pkt. 9 beda zwracane na Wydzial,

celem prawidlowego ich przygotowania na potrzeby postgpowania sgdowego.

Wydzial zobowigzany jest bezwzglednie przestrzega¢ wskazanego przez ZRP terminu zajecia

stanowiska lub zlozenia wyjasnien w przypadku powstania watpliwosci do okoliczno$ci sprawy

czy tez wysokoS$ci wskazanego zadluzenia.

ZRP wysyta do dluznika ostateczne przedsadowe wezwanie do zaptaty, a w przypadku dalszego

braku uregulowania naleznosci rozpoczyna czynnosci windykacyjne.

Po wywiazaniu si¢ dluznika z obowigzku sptaty wymaganych naleznosci ZRP przekazuje

wydzialowi informacje o zakonczeniu windykacji i zwraca oryginaty dokumentow.

§6
Procedura windykacji naleznoS$ci innych niz zawarte w § 5

Pracownicy Zespotu ds. rachunkowos$ci finansowej Kwestury dokonujg sprawdzenia czy
wymagalne nalezno$ci i optaty dodatkowe zostaly uregulowane przez odpowiednie wptywy
naleznosci. Sprawdzenie odbywa si¢ na biezaco w Dziale Kwestury poprzez analizg
rozrachunkéw. Pracownicy Domu Studenta dokonujg sprawdzenia czy wymagalne nalezno$ci
zostaly uregulowane. Sprawdzenie nastgpuje poprzez poréwnanie wymaganych naleznosci z
wykazem wptat uzyskanym w dziale Kwestury.

Pracownicy wymienieni w pkt. 1 prowadzacy rozliczenia naleznosci wymagalnych sa
zobowiazani do podejmowania czynnos$ci monitorowania w przypadku nie dotrzymania terminu
zaptaty powyzej 30 dni.

Prowadzenie monitoringu telefonicznego i elektronicznego — pierwszy monit w formie
telefonicznej lub za posrednictwem poczty elektronicznej powinien by¢ wystosowany nie pozniej
niz w terminie 7 dni roboczych od terminu okreslonego w pkt. 2. Monitorowanie nalezno$ci na
tym etapie moze by¢ potwierdzone sporzadzeniem notatki stuzbowej lub wydrukiem z poczty
elektronicznej i zachowaniu jej.

W przypadku dalszego braku zaptaty dzial Kwestury wysyta wezwanie do zaptaty (listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) wyznaczajac siedmiodniowy termin
do uregulowania naleznosci, liczony od dnia otrzymania wezwania. Wezwanie powinno zawiera¢
takze monit o wplate naleznych odsetek za nieterminowe uregulowanie nalezno$ci. Wraz
Z wezwaniem wystawia si¢ not¢ ksiggowa na rownowarto$¢ kwoty 40 EUR stanowiacej



8.

9.

10.

11.

12.

13.

rekompensate za koszty odzyskiwania naleznosci zgodnie z ustawa z dnia 8 marca 2013r
0 terminach zaptaty w transakcjach handlowych (Dz.U. 2016 poz. 684).

W przypadku gdy nalezno$¢ dotyczy dtuznikéw zakwaterowanych w Domu Studenta jednostka
organizacyjna powiadamia o takim fakcie Kanclerza, celem rozwazenia rozwigzania umowy
0 zakwaterowaniu.

W przypadku dalszego bezskutecznego uptywu terminu ptatnosci Kwestor podejmuje decyzje
0 skierowaniu do ZRP wniosku wraz z dokumentami o wszczeciu postepowania windykacyjnego
oraz powiadamia o tym fakcie jednostke merytorycznie odpowiedzialng. Rownoczesnie
W przypadku uméw dlugoterminowych informuje o tym fakcie Kanclerza, celem rozwazenia
rozwiazania umowy z Dhuznikiem.

Whiosek Jednostki o skierowanie sprawy na droge postgpowania przed sagdem powszechnym
powinien zawierac:

1) opis stanu faktycznego uzasadniajacy skierowanie sprawy do sadu — m.in. dane osobowe
dtuznika, NIP, adres siedziby, adres do korespondenciji,

2) okreslenie rodzaju roszczenia/zalegtosci,

3) wysoko$¢ zadtuzenia wraz ze sposobem jego wyliczenia,

4) dokumenty potwierdzajace istnienie zaleglosci (np. umowa, porozumienie o rozltozeniu
naleznos$ci na raty), dotychczasowe wezwania do zaptaty wraz z dowodami ich dorgczenia
dtuznikowi,

5) informacje¢ o osobie prowadzacej sprawe w danej jednostce.

Dokumenty przekazane do ZRP powinny by¢ uporzadkowane, ponumerowane i ulozone w
teczce, w porzadku chronologicznym.

Whniosek o prowadzenie sprawy przed sagdem powszechnym wraz z kompletem dokumentow
powinien by¢ ztozony w ZRP na co najmniej 6 miesigcy przed uptywem terminu przedawnienia
roszczenia. Roszczenia wynikajace z umowy przedawniaja si¢ z uplywem trzech lat.

Akta sprawy nieodpowiadajace wymogom okreslonym w pkt. 6 beda zwracane do jednostki,
celem prawidlowego ich przygotowania na potrzeby postepowania sadowego.

Jednostka zobowigzana jest bezwzglednie przestrzega¢ wskazanego przez ZRP terminu zajgcia
stanowiska lub zlozenia wyjasnien w przypadku powstania watpliwosci do okolicznosci sprawy
czy tez wysokoS$ci wskazanego zadluzenia.

ZRP wysyta do dtuznika ostateczne przedsadowe wezwanie do zaptaty, a w przypadku dalszego
braku uregulowania naleznos$ci rozpoczyna czynno$ci windykacyjne.

Po wywigzaniu si¢ dluznika z obowiazku sptaty wymaganych naleznosci ZRP przekazuje
jednostce informacje o zakonczeniu windykacji i zwraca oryginaty dokumentow.

§7
Postanowienia koncowe

Ze wzgledu na koszty windykacji kwoty odsetek nie nalicza si¢ zgodnie z odrgbnymi przepisami,
jezeli ich wysoko$¢ nie przekraczataby trzykrotno$ci wartosci optaty pobieranej przez ,,Poczte
Polska S.A.” za traktowanie przesylki listowej jako polecone;.

Radca prawny, ktéremu zlecono prowadzenie sprawy jest zobowigzany informowaé Rektora
0 niecelowosci wniesienia pozwu, przedawnieniu sprawy oraz o celowosci badz niecelowosci
ztozenia Srodka odwotawczego od orzeczenia konczacego sprawe w danej instytucji, ktory
podejmie decyzje o ewentualnym spisaniu nalezno$ci niesciagalnej w ciezar strat Uczelni.



w

W przypadku gdy przewidywane koszty dochodzenia roszczen begda wyzsze od kwoty
dochodzonej nalezno$ci decyzje o zaniechaniu windykacji naleznosci w drodze procesu
cywilnego i ich umorzenie podejmuje Rektor.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dtuznika, Rektor moze podja¢ decyzje
0 rozlozeniu na raty nalezno$ci gléwnej lub odsetek za zwloke, albo o umorzeniu naleznosci
w catosci lub czesci. Decyzje taka Rektor moze podjaé zarowno przed wszczeciem procesu
cywilnego, w jego trakcie, jak rowniez po uzyskaniu wyroku sagdowego.

W przypadku roztozenia naleznosci gtownej lub odsetek na raty sporzadza si¢ ugodg. (wzor
ugody stanowi Zatacznik nr 2) Spisanie ugody powoduje wstrzymanie dalszych czynno$ci
windykacyjnych z wyjatkiem monitoringu realizacji ugody, ktory prowadzi komorka
organizacyjna wykonujaca czynnosci przed windykacyjne. W przypadku naruszenia ustalonego
W ugodzie terminu platnosci powiadamia si¢ ZRP, celem podjecia czynnosci wobec dtuznika.

W przypadku kiedy Dtuznik ureguluje zobowigzanie bez odsetek, dzial Kwestury naliczy nalezne
odsetki 1 wystawi not¢ odsetkowg dla Dhuznika.

Dopuszcza si¢ prowadzenie czynno$ci windykacyjnych przez podmiot zewnetrzny, jesli jest to
uzasadnione ekonomicznie.

Postanowienia niniejszej Procedury nie dotycza windykacji optat zwigzanych z dziatalno$cia
Biblioteki Uczelni, ktora zostanie uregulowana odrgbng Procedurs.

Integralng cze¢$cig Procedury sg Zalaczniki nr 11 2.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

wla$ciwa jednostka organizacyjna ATH
Bielsko-Biata, dnia

Whiosek o rozpoczecie dzialan windykacyjnych

\W zwiazku z powstaniem zadluzenia (kwota gléwna) W wysokosci

zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie dziatan windykacyjnych.

Zakaczniki*:

Podpis Dziekana/Kierownika
wlasciwej jednostki organizacyjnej ATH

* dokumentacja dotyczaca podejmowanych dziatan przez wlasciwa jednostke organizacyjng ATH oraz
dokumentacja powstania naleznosci



Zalacznik nr 2
Ugoda

Zawarta W dniu ..., r. w Bielsku-Biatej pomigdzy Akademig Techniczno-
Humanistyczng w Bielsku-Biatej z siedzibg przy ul. Willowej 2, 43-309 Bielsko-Biata zwanej
dalej ,,Wierzycielem” reprezentowang przez”

1.

Zwanym dalej ,,Dtuznikiem”
dotyczaca splaty zadtuzenia wynikajacego z

ZANIA o
§1

Dhuznik uznaje zadtuzenie w wysoko$ci:

- RWOtA GEOWNA L . e zt

5 003 11 <P ),

- odsetki naliczone do dnia zawarcia Ugody............cc.euiuiniiiiiiiiiiniiiie e, 7t

5 003 11 S ),

- odsetki nalezne od dnia zawarcia ugody do dnia zaplaty, ...

- kwota réwnowartosci 40 EUR z tytutu rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci

(dotyczy tylko podmiotow bedacych przedsigbiorcami) ............oevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiea zt

(SHOWIIE ..o e e ),

1 zobowiazuje si¢ sptacic je w ratach w ponizszy sposob :

1) pierwsza rata W KWOCIE ...ouiuiiiniiiit ittt e zt
(SIOWIIE o )
PrAtNa dO dnia ..o e

2)  druga rata W KWOCIE .. .uetii ettt ettt e et et zt
[ 0010 11 = U )
PrAtna dO dnia ..ot e

B) et

4) ostatnia rata zawierajaca odsetki nalezne od dnia zawarcia ugody do dnia zaptaty, ptatna do
dnia



na konto wierzyciela W banku ... , nr
rachunku

Niewywigzanie si¢ z powyzszych warunkow ugody i niesptacenie (w okre$lonych terminach)
zadluzenia lub chociazby jednej raty, spowoduje natychmiastowa wymagalno$¢ pozostatej do
zaplaty kwoty, naliczenie odsetek ustawowych za opdznienie w zaptacie naleznosci od dnia jej
powstania oraz wniesienie bez uprzedniego wezwania pozwu do Sadu o zaptate kwoty zadluzenia
wraz z odsetkami, albo wniosku egzekucyjnego do wtasciwego miejscowo komornika.

Ugode sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
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