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1.

INSTRUKCJA WINDYKACJI NALEZNOSCI
W AKADEMII LOMZYNSKIEJ

§1

. Niniejsza instrukcja windykacji nalezno$ci w Akademii Fomzynskiej, zwana dalej

»Instrukcjg” ma na celu uregulowanie zasad oraz przebiegu postepowania w zakresie
procedur windykacyjnych, a takze niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci.

. Instrukcja dotyczy czynnosci podejmowanych na etapie postepowania przedsagdowego.
. Przez uzyte w instrukeji okreslenia nalezy rozumieé:

a) Uczelnia — Akademia Lomzynska,

b) czynnoSci windykacyjne - czynnosci realizowane przez pracownikéw Dziekanatow
na poszczegdlnych Wydziatach, Dom Studenta, Biuro Prawne, oraz inne jednostki
organizacyjne zajmujgce si¢ realizacja poszczegélnych zadan merytorycznych i
windykacja naleznosci z nich wynikajgcych,

¢) wierzytelnoSci wymagalne — nalezno$ci, w stosunku do ktérych uptynat termin
platnosci,

d) wierzytelnosci przedawnione — naleznosci, co do ktérych dtuznik, z uwagi na uptyw
okreslonego przepisami prawa terminu przedawnienia, moze uchyli¢ si¢ od ich
zaspokojenia,

¢) KRD- Krajowy Rejestr Diugow,

f) wpis danych do KRD - przekazywanie przez pracownikéw Uczelni informacji o
dluznikach Uczelni, w celu ich ujawnienia, do instytucji dzialajgcej na podstawie
ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnieniu informacji gospodarczych i wymianie
danych gospodarczych (Dz. U. z 2021r., poz. 2057 ze zm.).

. Za przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji odpowiadaja kierownicy jednostek

organizacyjnych, w ktérych powstajg wierzytelnosci.

. Obliczanie terminéw nastepuje zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego.
. Podstawowym dokumentem okre$lajacym powstanie wierzytelnosci jest:

a. w przypadku studentéw i stuchaczy - o$wiadczenie studenta o zapoznaniu si¢ z
regulaminem okreslajacym zasady pobierania oplat zwiazanych z odbywaniem
studiéw w Akademii L.omzyfiskiej, umowa o studiowaniu;

b. w przypadku podmiotéw zewnetrznych - umowa cywilnoprawna, umowa
gospodarcza zawarta w formie pisemnej lub faktura.

§2

Windykacja to proces obejmujacy czynnosci polegajace na:

1) przypominaniu dhuznikom o uplywie terminu platnosci danej naleznosci poprzez
nawigzanie kontaktu mailowego i telefonicznego z dtuznikiem,

2) wysytaniu do dhuznika dwéch wezwan do zaptaty, przy czym do dtuznika, ktoéry ma
zalegtosci wynikajace ze Swiadczonych ushug edukacyjnych pierwsze wezwanie wysyla
si¢ drogg elektroniczng, natomiast drugie wezwanie w formie listu poleconego za



zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do pozostatych dtuznikéw Uczelni wysytka kazdego
wezwania do zaplaty odbywa si¢ w formie listu poleconego za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

3) naliczaniu odsetek od naleznosci,

4) wpisie dtuznika do KRD,

5) kierowanie do Rektora wnioskéw o wszczgeie postepowania sgdowego.
Monitorowanie terminowego dokonywania ptatnosci przez studentéw za studia lub inne
ustugi edukacyjne nalezy do obowiazkéw pracownikow dziekanatow poszczegdlnych
Wydzialéw Akademii Lomzynskiej, z zastrzezeniem ust. 3.

W przypadku, gdy ustugi edukacyjne nie sa organizowane przez Wydziat, kontroli
platnosci dokonuje pracownik jednostki organizacyjnej Uczelni, w ktérej powstata
naleznos¢.

. Za prowadzenie czynnosci windykacyjnych odpowiedzialny jest Kierownik jednostki
organizacyjnej Uczelni lub osoba przez niego upowazniona.

. Prowadzenie monitoringu naleznosci polega na sprawdzeniu wplywow naleznosci na
rachunkach bankowych Uczelni, nie pézniej niz 7 dni od uplywu terminu platnosci
naleznosci.

- Pracownik jednostki organizacyjnej prowadzacy dziatania windykacyjne po weryfikacji
przez Kwestur¢ wplywoéw naleznosci, zobowigzany jest do podjecia z dluznikiem
bezposrednich negocjacji na terenie Uczelni lub w formie monitoringu telefonicznego, e-
mail z zastrzezeniem, iz czynnosci te nie mogg trwaé dtuzej niz 5 dni.

. Jesli negocjacje bezposrednie, o ktorych mowa w ust. 6 nie przyniosty zamierzonego
efektu, po uptywie 7 dni od daty wymagalnosci naleznosci, kierownik jednostki
organizacyjnej Uczelni obowiazany jest do rozpoczecia czynnosci windykacyjnych,
polegajacych na wystaniu do diuznika pisma przypominajacego o zaleglosci i
wzywajacego do jej uregulowania, pod rygorem skierowania sprawy do postepowania
sadowego oraz skredlenia z listy student6w, wysytanego na adres poczty elektroniczne;j.

W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie okreslonym w wezwaniu,
kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni niezwlocznie wystawia przedsadowe
wezwanie do zaplaty, wzywajac dtuznika do uiszczenia naleznosci wraz z odsetkami.
Drugie wezwanie dorgcza si¢ listem poleconym wystanym za Zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (wezwanie ostateczne). Wezwania ostatecznego dokonuje sie
pod rygorem skierowania sprawy do postgpowania sadowego oraz dokonania wpisu o
zadtuzeniu do Krajowego Rejestru Diugéw w przypadku nieuviszczenia naleznosci w
zakre$lonym terminie.

W przypadku nieuiszczenia optat, w terminie wskazanym w ostatecznym wezwaniu,
wlasciwy organ moze wydaé decyzje o skresleniu z listy studentow. Decyzj¢ nalezy
bezzwlocznie dorgczy¢ adresatowi listem poleconym z potwierdzeniem odbioru. W
przypadku, gdy decyzja o skresleniu z listy studentéw stata sic ostateczna, pracownik
jednostki organizacyjnej w ktérej powstata zaleglo$é, ustala ostateczng kwote
naleznosci.



§3

Od naleznych wierzytelnosci naliczane sg odsetki ustawowe za opéznienie w zaplacie.

. Nie nalicza si¢ odsetek od uregulowanych wierzytelnosci w przypadkach, gdy kwota
odsetek nie przekracza kwoty 3 ztotych.

. Ze wzgledu na koszty procedury windykacyjnej nie prowadzi si¢ windykacji naleznosci
do kwoty 100 zlotych (prowadzone sg jedynie procedury przedwindykacyjne).

§4

. W przypadku braku wplaty naleznosci w wyznaczonym terminie okreslonym w

ostatecznym wezwaniu do zaplaty, pracownik prowadzacy windykacje przekazuje

kompletng dokumentacj¢ do Rektora wraz z wnioskiem o wszczecie postgpowania

sadowego.

. We wniosku o podjecie czynnosci windykacyjnych nalezy wskazaé imie'i nazwisko

dtuznika, adres zamieszkania, dat¢ urodzenia oraz numer PESEL.

. Ponadto do wniosku zatacza si¢ nastepujgce dokumenty:

a) pisemng informacje o stanie zadluzenia ze wskazaniem daty wymagalnosci
poszczegodlnych roszezen wraz z uzasadnieniem,

b) kopie wezwan do zaptaty, ktore zostaly skierowane do dhiznika wraz z dowodami
nadania,

¢) dowody czgSciowej zaplaty naleznosci z informacja o sposobie jej zaksiegowania.

§5

. Na wniosek Rektora Uczelni radca prawny wszczyna procedure windykacji sagdowej albo
kieruje do Rektora pismo wyjasniajace przyczyny zaniechania wszczgcia procedur lub
wniosek o0 umorzenie naleznosci.

W przypadku zaplaty czesci lub catosci naleznosci przez dhuznika w trakcie postgpowania
windykacyjnego jednostka organizacyjna Uczelni bezzwlocznie powiadamia o tym Biuro
Prawne.

. W trakcie postgpowania windykacyjnego radca prawny moze wydaé opinie o niecelowosci
dalszego prowadzenia dzialann windykacyjnych i uznanie naleznosci za niesciggalng, w
szczegdlnosci gdy przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne Zwigzane z
dochodzeniem naleznosci bytyby réwne albo wyzsze od jej kwoty.

. Wprzypadku, o ktérym mowa w ust. 3 radca prawny sporzadza protokét kosztow sagdowych
i egzekucyjnych, ktéry po zatwierdzeniu przez Rektora przekazywany jest do Kwestury
celem dokonania stosownych zapiséw w ewidencji ksiegowe;.

. W przypadku stwierdzenia przez pracownika Biura Prawnego Uczelni, ze nalezno$é ulegta
przedawnieniu radca prawny moze wyda¢ opinie o odstapieniu od jej dochodzenia na
drodze sagdowe;.

. Radca prawny prowadzi sprawe przed wiasciwym sadem po uzyskaniu odpowiedniego
pelnomocnictwa od rektora.



. Rozpoczecie czynnosci windykacyjnych, nie powoduje wylgczenia innych skutkow
prawnych wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego oraz z aktéw
normatywnych Uczelni.

§6

. Na umotywowany wniosek dtuznika wierzytelno$ci mogg by¢ odraczane lub rozktadane
na raty, jezeli terminowe splacenie naleznosci mogloby zagrazaé istotnym interesom
dtuznika lub gdy jest to uzasadnione waznymi wzgledami spolecznymi lub
gospodarczymi.

. Decyzje¢ w sprawie odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia splaty na raty podejmuje
Rektor.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze podjaé decyzje o zawarciu z
dhuznikiem ugody.

Spisanie ugody powoduje wstrzymanie dalszych czynnosci windykacyjnych z wyjatkiem
monitoringu realizacji ugody, ktéry prowadza kierownicy jednostek organizacyjnych, w
ktorych powstata nalezno$é.

W przypadku spraw wezesniej przekazanych do Biura Prawnego wlasciwe merytorycznie
jednostki organizacyjne Uczelni, w celu wstrzymania procedur windykacyjnych, sg
zobowigzane do niezwlocznego przekazania informacji o podjeciu powyzszych dziatan.
. W przypadku naleznosci kwestionowanych przez dluznika, kwestura oraz jednostki
organizacyjne wlasciwe merytorycznie sa zobowigzane do niezwlocznego wyjasnienia
powstatych rozbieznosci i uzyskania faktycznego stanu rozliczen.

§7

. Nadz6r nad realizacjg zawartych uméw w Akademii Lomzynskiej sprawujg poszczegdlne
jednostki organizacyjne odpowiedzialne merytorycznie za dane zadanie.

. Windykacja naleznosci dotyczacych kar umownych, odszkodowan w formie gwarancji
czy rekojmi wynikajacych z zawartej umowy nastepuje na wniosek osoby
odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zadania objetego umows.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 sporzadzany jest w formie pisemnej ze wskazaniem
tytutu naliczenia nalezno$ci z powotaniem sie na wlasciwe paragrafy umowy, oraz daty
istotne do wlasciwego naliczenia naleznych kwot.

. Do windykacji nalezno$ci w stosunku do podmiotéw zewngtrznych
odpowiednio przepisy §2, §3, §4, §5 i §6 niniejszego regulaminu.




