Zatacznik nr 1
do zarzgdzenia Rektora nr2§ 117

Zasady oraz procedury postepowania w zakresie monitoringu i windykaciji
‘wierzytelnos$ci Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach z wylaczeniem naleznosci
' z tytutu oplat za ustugi edukacyijne

l. Postanowienia ogéine

§1

Niniejsze zasady oraz procedury postepowania w zakresie monitoringu i windykacji
wierzytelnosci Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach z wytgczeniem naleznosci
z tytutu optat za ustugi edukacyjne, zwane dalej Zasadami, ustalajg procedury
prawidtowego i terminowego windykowania naleznosci przystugujgcych wobec osob
trzecich (diuznikéw), w szczegdblnosci z tytutu:

a) czynszu dzierzawy i najmu,

b) ustug naukowo - badawczych,

¢) ustug wydawniczych,

d) kar umownych i cdszkodowan,

e) refundacji poniesionych kosztow,

f) odsetek,

g) zwrotu stypendidw,

h) optat za zamieszkanie w Domach Studenckich,

i) pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

) optat za niezwrécone ksigzki oraz optat za przetrzymywanie ksigzek ponad

wyznaczony termin zwrotu w Bibliotekach Wydziatowych.

Il. Windykacja nalezno$ci Uniwersytetu, o ktérych mowa w § 1 lit. a) — g)

§2

1. Kontrola regulowania nalezno$ci, o ktorych mowa w § 1 lit. a) —g) odbywa sig
w Dziale Finansowo — Ksiggowym na biezace poprzez analizg rozrachunkow.

2. Dziat Finansowo — Ksiegowy przekazuje w terminie nie diuzszym niz kwartat
zestawienie wymagalnych naleznosci do Dziatu Windykaciji.

3. Dzial Windykacji sporzadza wezwanie do zaptaty i wysyla listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Dziat Windykacji, po wysylce wezwania do zaptaty, o kiorym mowa w ust 3,
sporzadza liste diuznikéw, do ktdrych wystano wezwanie do zaptaty i przekazuje
do Dziatu Finansowo - Ksiegowego.

5. Dziat Finansowo - Ksiegowy na biezaco informuje Dziat Windykacji o dokonanej
przez diuznika sptacie zadtuzenia.

6. Wzdr wezwania do zaptaty w sprawach, o ktérych mowa w § 1 lit. a) — e) stanowi
zatacznik nr 1 lub 2 do Zasad, a w przypadku naleznosci okreslonych w § 1 lit. f)
stanowi zatgcznik nr 3 lub 4 do Zasad.

7. W przypadku spraw wymienionych w § 1 lit. g) tre§¢ wezwania do zaptaty zostanie
przygotowana przez Dziat Windykacji w oparciu o dokumenty przedstawione przez
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merytorycznie odpowiedzialng jednostke organizacyjng Uniwersytetu. Wezwania do
zaptaty wysyta Dzial Windykacji, po wczesniejszej konsultacji z Dziatem Finansowo -
Ksiggowym.
W przypadku niepodjecia przez diuznika wezwania do zaptaty nadanego listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru i jego zwrotu przez operatora
pocztowego z informacja o dwukrotnym awizowaniu, wezwanie do zaptaty uwaza sie
za skutecznie doreczone.
W przypadku kwestionowania przez diuznika naleznosci (zasadnosci roszczenia,
kwoty, terminu wymagalnosci naleznoéci) pracownik Dziatu Windykacji przekazuje
sprawe do merytorycznie odpowiedzialnej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
informac;ji od diuznika.
Opinig, o ktorej mowa w ust. 9 merytorycznie odpowiedzialna jednostka organizacyjna
Uniwersytetu przekazuje do Dziatu Windykacji w terminie 14 dni od otrzymania prosby
o0 opinie.
Nieuiszczenie zadiuzenia w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania do zaptaty
stanowi podstawe do przygotowania i wystania przez Dziat Windykacji ostatecznego
wezwania do zapfaty, o ile nie zaistnieja okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 9 10.
Wzor ostatecznego wezwania do zaptaty w sprawach okresionych w § 1 lit. a) — e)
stanowi zatgcznik nr 5 lub 6 do Zasad, a dla naleznosci okreslonych w § 1 lit. )
zataeznik nr 7 lub 8 do Zasad. Postanowienie ust. 4, 5 i 8 stosuje sie odpowiednio.
Brak wptaty naleznosci przez diuznika po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia
ostatecznego wezwania do zaptaty stanowi podstawe do podjecia windykacji sadowe;.
W przypadku czesciowego uregulowania przez diuznika zobowigzania,
Dziat Windykacji przygotowuje kolejne wezwanie do zaptaty, opiewajgce na pozostatg
niesptacong kwote wymagalnej nalezno$ci, wyznaczajac 3 dniowy termin
na uregulowanie naleznosci.
W przypadku, gdy przedmiotowa nalezno$¢ nie zostanie przez diuznika w catosci
uregulowana w okreslonym terminie, Dziat Windykacji informuje merytorycznie
odpowiedzialng jednostke organizacyjng Uniwersytetu.
W przypadku, kiedy diuznik ureguluje zobowigzanie bez odsetek, Dziat Finansowo -
Ksiegowy nalicza nalezne odsetki i wystawia note odsetkows dla diuznika. Kopig noty
pracownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego przekazuje do Dziatu Windykacji.
Merytorycznie odpowiedzialna jednostka organizacyjna Uniwersytetu w terminie 14 dni
od dnia, kiedy otrzymata informacje o braku sptaty zadluzenia jest zobowigzana
do przekazania do Dziatlu Windykacji kompletnej dokumentacji bedgcej podstawg
wszczecia windykacji sgdowej.
Dziat Windykacji przekazuje kompletng dokumentacje do Dziatu Radcéw Prawnych za
posrednictwem Biura Organizacyjno - Prawnego wraz z wnioskiem o podjgcie
windykacji sadowej, stanowigcym zatacznik nr 9 do Zasad.
Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 18 powinna zawieraé w szczegolnosci:
a) - umowy z dituznikiem, o ile zostaly zawarte,
b) faktury, noty odsetkowe i inne dokumenty obciazeniowe,
c) dokumentacje z przebiegu monitoringu i windykacji przedsgdowe] dotyczacej
przedmiotowej naleznosci,
d) dokumenty dotyczace diuznika, o ile znajdujg sie w posiadaniu Uniwersytetu
(m.in. zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, odpis
z KRS),
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e) dowody zaptat czesciowych,

f) korespondencja z diuznikiem, jesli istnieje,

g) opinie i wyjasnienia, o ktérych mowa w ust. 9.
. Wraz z dokumentacjg powinny byé przekazane do wgladu oryginaty dokumentiow,
ktore wymagayjq potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem.
Kopie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 18 z potwierdzeniem przyjecia

przez Biuro Organizacyjno - Prawne przechowuje Dziat Windykacji.

Dziat Windykacji przekazuje informacje wraz z kopig wniosku, o ktérym mowa
w ust. 18 do Dziatu Finansowo — Ksiegowego celem ujecia w ksiegach rachunkowych.
Dziat Radcoéw Prawnych we wspotpracy z Biurem Organizacyjno - Prawnym
przygotowuje pozew o zaplate i wraz z wymagang dokumentacjg kieruje spraweg
do sadu.

Przed wystaniem pozwu pracownik Biura Organizacyjno - Prawnego prowadzacy
sprawe sprawdza w porozumieniu z Dziatlem Windykacji czy wymagalna naleznosé
wplyneta na rachunek Uniwersytetu.

Dziat Windykagji informuje pracownika Biura Organizacyjno - Prawnego o kazdej
sptacie wierzytelnosci po przekazaniu dokumentacii, o ktorej mowa w ust. 18.

Po uprawomocnieniu orzeczenia sadu, w przypadku braku sptaty zadtuzenia Dziat
Radcéw Prawnych we wspdtpracy z Biurem Organizacyjno - Prawnym wystgpuje
do komornika o podjecie czynnosci egzekucyjnych.

O zakonczeniu czynnos$ci sadowych lub egzekucyjnych Dzial Radcodw Prawnych
informuje Dziat Windykacji.

Jezeli w trakcie windykacji sadowej zostanie ustalone, ze naleznos¢ jest niesciggalna
z réznych przyczyn, a w szczegolnosci:

a} upadtosci przedsiebiorstwa,

b} niemoznosci ustalenia migjsca pobytu diuznika,

¢) nieskutecznej egzekucji komornicze;.

Dziat Radcow Prawnych informuje o tym Dziat Windykacji, ktory informuje o tym
Dziat Finansowo-Ksiegowy.

Dziat Finansowo-Ksiegowy dokonuje odpowiednich zapiséw w  ksiggach
rachunkowych.

1ll. Windykacja naleznosci z tytulu oplat za zamieszkanie w Domu Studenta.

1.

2.

3.

§3
Ewidencje os6b zamieszkatych w Domach Studenckich prowadzi Kierownik Doméw
Studenckich.
W terminie 14 dni od dnia, kiedy nalezno$¢ z tytutu najmu stata sig wymagalna
Kierownik Doméw Studenckich przygotowuje i dorecza osobiscie lub wysyta najemcy
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wezwanie do zaptaty,
stanowigce =zatgcznik nr 10 do Zasad. Postanowienie § 2 ust. 8 stosuje
sie odpowiednio.
W przypadku braku spiaty zadtuzenia Kierownik Doméw Studenckich w terminie 14
dni, od dnia doreczenia wezwania do zaptaty przygotowuje i przekazuje do Dziatu
Windykacji kompletng dokumentacje dtuznika.
Dziat Windykacji przygotowuje i wysyta ostateczne wezwanie do zaptaty, stanowigce
zatacznik nr 11 do Zasad. Postanowienie § 2 ust. 8 stosuje sig¢ odpowiednio.



5. Niedotrzymanie terminu zaptaty okreslonego w ostatecznym wezwaniu do zapfaty

stanowi podstawe do wszczgcia windykacji sadowej.

6. Postanowienia § 2 ust. 18 - 27 stosuje sie odpowiednio.

IV. Windykacja z tytulu pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

V.

§4

. Kontrola regulowania naleznosci, o ktérych mowa w § 1 lit. i) odbywa sig w Biurze

Zarzadzania Kadrami przez pracownika odpowiedzialnego za obsiugg spraw
socjalnych na biezaco poprzez analize sptat rat pozyczek przez pozyczkobiorcow lub
porgczycieli.

O braku mozliwosci potracenia rat pozyczkobiorcy, a nastepnie porgczycielom
pracownik odpowiedzialny za obstuge spraw socjalnych niezwlocznie informuje
w formie pisemnej Dziat Windykacji.

Dziat Windykacji sporzadza wezwanie do zaptaty w oparciu o dokumenty
przedstawione przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge spraw socjalnych.
Postanowienia § 2 ust. 4, 5 8 stosuje sie odpowiednio.

Nieuiszczenie wplaty zalegltych rat z tytulu pozyczki w terminie 14 dni od dnia
doreczenia wezwania do zapfaty stanowi podstawe do przygotowania i wystania
przez Dziat Windykacji ostatecznego wezwania do zaptaty. Postanowienia § 2 ust. 4,
5 8 stosuje sie odpowiednio.

Postanowienia § 2 ust. 18 - 27 stosuje sie odpowiednio.

Windykacja z tytulu oplat za niezwrocone ksiazki oraz opflat

za przetrzymywanie ksiazek ponad wyznaczony termin zwrotu w Bibliotekach
Wydzialowych

1.

B w
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§5
Ewidencja naleznosci za przetrzymywanie ksigzek ponad wyznaczony terminu zwrotu
oraz optat zwigzanych z wyslaniem pierwszego i kolejnego upomnienia
jest prowadzona w Bibliotekach Wydziatowych w systemie bibliotecznym Prolib.
Biblioteki Wydziatowe przynajmniej dwa razy w roku (raz w semestrze) wysytaja
upomnienie do czytelnika, ktéry nie dokonat zwrotu ksigzek w wyznaczonym terminie
ilub zalega z optatami za przekroczenie terminu zwrotu ksigzek.
Biblioteki Wydziatowe sporzadzajg pierwsze upomnienie i wysytaja listem zwyktym.
Wzory upomnieni, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 stanowig zatacznik nr 121 13 do Zasad.
W przypadku braku zwrotu ksiazek iflub braku uregulowania optat za przekroczenie
terminu zwrotu ksiazek, Biblioteki Wydziatowe sporzadzajg drugie upomnienie
i wysylajg listem poleconym za zwrotnym potwierdzenie odbioru.
Wzory upomnien, o ktorym mowa w ust. 5 stanowig zatacznik nr 14 i 15 do Zasad.
Postanowienie § 2 ust. 8 stosuje sie adpowiednio.
Czytelnik, bedacy pracownikiem Uniwersytetu, moze wyrazi¢ zgode na potracenie
z wynagrodzenia naleznosci za niezwrécone ksigzki i/lub przetrzymywanie ksiazek
ponad wyznaczony termin zwrotu, iflub optat zwiazanych z wystaniem pierwszego
i kolejnego upomnienia. Pracownik Uniwersytetu moze zwrocic sig¢ do Rektora
z proshag o roziozenie naleznosci na raty.
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Czytelnik, o ktérym mowa w ust. 8 jest zobowigzany do wypetnienia o$wiadczenia,

stanowigcego =zalgcznik nr 16 do Zasad. Biblioteki Wydziatowe przekazujg

wypetnione oéwiadczenie do Dziatu Plac, a jego kopie do Dziatu Finansowo-

Ksiegowego i do Dziatu Windykac;ji.

Dziat Plac przekazuje raz na kwartal Bibliotekom Woydziatowym informacie

o potraceniu naleznosci za niezwrdcone ksiazki iflub przetrzymywanie ksigzek ponad

wyznaczony termin w celu rozliczenia konta bibliotecznego Czytelnika w systemie

informatycznym Prolib.

W terminie miesigca od dnia skutecznego doreczenia drugiego upomnienia Biblioteki

Wydzialowe sporzadzajgq i przekazujg do Dziatu Finansowo-Ksiggowego listg

Czytelnikdéw-dtuznikow, celem ujecia w ksiegach rachunkowych. :

Kopia listy, o ktérej mowa w ust. 11 jest réwnoczesnie przekazywana do Dziatu

Windykacji.

Lista, o ktorej mowa w ust. 11 powinna zawierac:

a) dane osobowe Czytelnika-dtuznika,

b) wymagalny termin zwrotu ksiazek,

¢) w przypadku braku zwrotu ksiazek przez Czytelnika-diuznika wycene ksigzek
zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami w sprawie opfat za zagubienie
jub zniszczenie wypozyczonych ksigzek z bibliotek Systemu Biblioteczno-
Informacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach,

d) kwote zalegtosci z tytulu optat za przetrzymywanie ksigzek ponad wyznaczony
termin zwrofu na dzien sporzadzenia listy,

e) kwote zaleglod$ci z tytutu optat zwigzanych z wystaniem upomnien zgodnie
z wewnetrznymi uregulowaniami w sprawie optat za przetrzymywanie ksigzek
ponad wyznaczony termin zwrotu udostepnionych w Systemie Biblioteczno-
Informacyjnym Uniwersytetu oraz optat za wypozyczenia miedzybiblioteczne.

Biblioteki Wydzialowe przekazuja zaktualizowane dane, o kitérych mowa w ust.13 lit.

c) i d) wymagane na 31 grudnia roku obrachunkowego, nie pdznigj niz do 30 stycznia

nastepnego roku.

Dziat Finansowo-Ksiegowy przekazuje do Dziatu Windykacji, w terminie co najmniej

raz na kwartat, zestawienie wymagalnych naleznosci za niezwrocone ksigzki, opfat za

przetrzymywanie ksigzek ponad wyznaczony termin zwrotu oraz optat zwigzanych

z wystaniem upomnien,

Dziat Windykacji sporzadza ostateczne wezwanie za opdZnienia w zaplacie | wysyta

listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru zgodnie ze wzorem

zatacznika nr 17, 18 lub 19 do Zasad.

Postanowienie § 2 ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio.

Dziat Windykacji, po wysylce ostatecznego wezwania, o ktérym mowa w ust. 16,

sporzadza liste Czytelnikow (diuznikow) i przekazuje do Dziatu Finansowo -

Ksiegowego.

Dziat Finansowo - Ksiggowy oraz Biblioteki Wydziatowe na biezaco informuja Dziat

Windykacji oraz siebie wzajemnie o dokonanej przez Czytelnika-diuznika sptacie

zadtuzenia:

a) w gotéwce w kasie gtownej Uniwersytetu Ekonomicznego,

b) w gotéwce w Wypozyczalni Bibliotek Wydziatowych,

¢) przelewem na konto bankowe Uniwersytetu Ekonomicznego

oraz o dokonanej korekcie naliczonej naleznosci wskutek wiaczenia do zasobow

Bibliotek Wydziatowych ksigzek dostarczonych przez Czytelnika w zamian



za niezwrécone ksigzki lub jako ekwiwalentu catosci lub czgéci naliczonej optaty

z tytutu przekroczenia terminu zwrotu wypozyczonych ksigzek.

20. Niedotrzymanie terminu okreslonego w ostatecznym wezwaniu stanowi podstawe
do wszczecia windykacji sgdowej.

21. W zwigzku z brakiem sptaty zadluzenia w terminie okreslonym w ust. 20 Dziat
Windykacji wystepuje do Bibliotek Wydziatowych o przekazanie w terminie 14 dni
kompletnej posiadanej dokumentacji bedacej podstawag wszczecia windykagcii
sadowe,.

22. Dziat Windykacji przekazuje kompletng dokumentacje do Dziatlu Radcéw Prawnych
za poérednictwem Biura Organizacyjno - Prawnego wraz z wnioskiem o podijgcie
windykaciji sadowej, stanowigcym zatacznik nr 9 do Zasad.

23, Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 22 powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

a) imie, nazwisko, PESEL Czytelnika,

b) kopie wystanych upomnien do Czytelnika,

c) potwierdzenie odbioru przesytki,

d) dokumentacje z przebiegu monitoringu i windykacji przedsadowej dotyczace]
przedmiotowe] naleznoéci,

e) deklaracje podpisang przez Czytelnika w chwili zapisywania sig do biblioteki,

f) wykaz naleznoéci Czytelnika (wycena przetrzymywanych ksigzek, opfata za
przetrzymywanie ksigzek ponad wyznaczony termin zwrotu, opfata z tytuh
wystanych upomnien),

9) korespondencije z Czytelnikiem, jesli istnieje.

24. Wraz z dokumentacja powinny by¢ przekazane do wgladu oryginaty dokumentow,
ktore wymagajg potwierdzenia za zgodnosé z oryginatem.

25. Dziat Windykacji przekazuje informacje wraz z kopig wniosku, o ktorym mowa
w ust. 22 do Dziatlu Finansowo-Ksiggowego.

26. Dziat Radcéw Prawnych we wspotpracy z Biurem Organizacyjno - Prawnym
przygotowuje pozew o zaplate i wraz z wymagana dokumentacjg kieruje sprawe do
sgdu.

27. Przed wystaniem pozwu pracownik Biura Organizacyjno - Prawnego prowadzgcy
sprawe, sprawdza w porozumieniu z Dziatem Windykagiji i Bibliotekg Wydziatowa, czy
wymagalna naleznos¢ zostata uregulowana zgodnie z postanowieniami ust. 8 lub 19.

28. Po przekazaniu dokumentaciji, o ktorej mowa w ust. 22 Dziat Windykacji informuje
Biuro Organizacyjno - Prawne o kazdej sptacie wierzytelnosci. Postanowienia ust. 19
stosuje sie odpowiednio.

29. Po uprawomocnieniu orzeczenia sadu, w przypadku braku sptaty zadtuzenia Dziat
‘Radcéw Prawnych we wspdlpracy z Biurem Organizacyjno - Prawnym wystepuje do
komornika o podjecie czynnosci egzekucyjnych.

30.0 zakohczeniu czynnoséci sadowych lub egzekucyjnych Dziat Radcdéw Prawnych
informuje Dziat Windykac;ji.

31. Dziat Windykacji informuje Biblioteki Wydziatowe oraz Dziat Finansowo-Ksiggowy
0 zakonczonym postepowaniu sadowym lub egzekucyjnym.

32, W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego Biblioteki Wydziatowe
dokonujg korekty optat naliczonych w systemie bibliotecznym Prolib.

V1. Postanowienia koncowe



§6

. Wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu sg zobowigzane do niezwlocznego
udzielania Kwestorowi, kierownikowi Dziatu Windykacji oraz Radcom Prawnym
rzetelnych i wyczerpujacych informacji niezbednych do prowadzenia skutecznych
przedprocesowych dziatart windykacyjnych oraz do wystapienia na droge sadowa
z powddztwem o zaptate naleznosci przez dtuznikow.

. W uzasadnionych przypadkach Rekior lub inna osoba na podstawie udzielonego
przez Rektora petnomochictwa moze podjaé decyzje o umorzeniu wierzytelnosci,
odroczeniu terminu splaty cafoéci lub czesci naleznosci albo rozlozeniu ptatnoéci
catosci lub czesci naleznosci na raty.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 ma zastosowanie zarzadzenie Rektora
nr 20/08 z dnia 16 maja 2006 roku w sprawie zasad postepowania
z wierzytelnosciami trudnymi do wyegzekwowania oraz wierzytelnodciami, ktorych
egzekwowanie nie wskazuje na racjonalng gospodarke srodkami publicznymi.

. Dziat Windykacji powiadamia pisemnie diuznika o decyzji, o ktdérej mowa w ust. 2.




