Instrukcja windykacji nale znosci
w Panstwowej Wy zszej Szkole Zawodowej w Nowym S aczu

§1

Instrukcja okresla tryb i zasady windykacji naleznosci pienieznych w przypadku, gdy
dtuznik op6znia sie z ich zaptata.

§2

1. Procedure windykacyjng wszczyna i przeprowadza Panstwowa Wyzsza
Szkota Zawodowa w Nowym Saczu, zwana dalej ,Uczelnig”, ktéra monitoruje
na biezgco terminowos¢ regulowania przez diuznikdw wierzytelnosci
pienieznych.

2. Instrukcja windykacji naleznosci dotyczy czynnosci prowadzonych w drodze
postepowania przedsgdowego. Postepowanie to ma skioni¢ dluznika do
dobrowolnego uregulowania zobowigzan, a tym samym unikniecia ich
dochodzenia na drodze sadowe,;.

3. Proces windykacji wszczyna sie, gdy diuznik opdznia sie z zaptatg, co
najmniej 30 dni od daty wymagalnosci danej wierzytelnosci.

§3

1. Po zamknieciu ksigg rachunkowych danego miesigca, pracownik Zespotu
Finansowo - Ksiegowego sporzadza wydruk zawierajgcy zestawienie
dtuznikow wraz z wysokoscig ich zobowigzan wobec uczelni.

2. Wydruk obejmuje liste zobowigzan, ktorych termin zaptaty uptynat, zas
zobowigzanie wymagalne jest co najmniej od 30 dni.

3. W przypadku stwierdzenia op6znienia w zaptacie wymagalnej wierzytelnosci
wynikajacej z umowy, faktury, noty ksiegowej itp., pracownik prowadzacy
windykacje ustala, czy istnieje mozliwos¢ kompensaty zobowigzan, sporzadza
odpowiednig informacje - zatacznik Nr 1 - i wysyta do dtuznika.

4. W przypadku braku takiej mozliwosci podejmuje dziatania telefonicznego
monitorowania diuznika lub wysyta pierwsze wezwanie do zapfaty - zatacznik
Nr 2. Dobor metody zalezy od wysokosci zalegtej kwoty i statusu prawnego
kontrahenta, przy czym zaleca sie, aby osoby fizyczne i osoby fizyczne
prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza monitorowaé telefonicznie. Nalezy
prowadzi¢ szczegdtowe notatki z rozmoéw telefonicznych, zapisywac¢ daty
przeprowadzanych rozméw, nazwiska i deklarowane terminy sptaty.

5. Pracownik prowadzacy windykacje sprawdza, czy po uptywie miesigca od
wezwania do zaptaty, w formach, o ktéorych mowa w ust. 4, wierzytelno$é
zostata uregulowana w catosci lub w czesci, albo czy diuznik odpowiedziat
pisemnie na wezwanie lub kwestionuje istnienie wierzytelnosci badz jej
wysokos¢.

6. Na wniosek dtuznika wierzytelnosci mogq by¢ odraczane lub rozktadane na
raty, jezeli terminowe sptacenie naleznosci mogtoby zagrazac istotnym
interesom dluznika, zwlaszcza egzystencji jego lub jego rodziny, albo
dalszemu funkcjonowaniu podmiotu lub, gdy jest to uzasadnione szczegdlnie
waznymi wzgledami spotecznymi lub gospodarczymi.



7. Whniosek dtuznika o odroczenie terminu zaptaty lub roztozenie zobowigzania
na raty powinien byé nalezycie umotywowany. Przed podjeciem decyzji o
odroczeniu terminu pfatnosci lub roztozeniu na raty, nalezy przeprowadzic¢
wszechstronne postepowanie wyjadniajgce 1 podjg¢ proby Sciggniecia
naleznosci.

8. Decyzje w sprawie odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia zobowigzania
na raty, po zasiegnieciu opinii Kwestora, podejmuje Kanclerz.

9. Pracownik prowadzacy windykacje powiadamia pisemnie dtuznika
0 decyzji Kanclerza dotyczacej prolongaty terminu ptatnosci lub roztozeniu
zobowigzania na raty, a takze o odmownej decyzji w wyzej wymieniony
kwestiach.

10.Jesli dluznik kwestionuje wierzytelnos¢ (zasadnosé, termin, kwote), pracownik
Zespotu Finansowo-Ksiegowego prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe i
prowadzi z diuznikiem dalszg korespondencje w celu uzyskania faktycznego
stanu rozliczen.

§4

1. W przypadku braku uregulowania zalegtej, i  niekwestionowanej przez
diuznika naleznosci, wysytane jest drugie wezwanie do zaptaty, a w przypadku
dalszego opoznienia w zaptacie (dluzszego niz 30 dni), wysytane jest
przedsadowe wezwanie do zaptaty - zatgcznik Nr 3.

2. Wezwanie przedsgdowe nalezy wysytac¢ listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru.

3. Jesli w wyznaczonym terminie zaptaty (wynikajagcym z wezwania do zaptaty)
naleznos¢ nie zostata przez diuznika uregulowana lub uregulowana tylko
czesciowo, Kwestor wystepuje do Radcy Prawnego Uczelni z wnioskiem o
podjecie windykacji sgdowej - zatgcznik Nr 4.

4. We wniosku o podjecie windykacji sadowej nalezy poda¢ doktadng nazwe
diuznika oraz adres siedziby wykonywania dziatalnoéci, a w przypadku osob
fizycznych, prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza, adres zamieszkania.

5. Do wniosku o0 podjecie windykacji sadowej dotgcza sie kserokopie
nastepujacych dokumentéw:

1) umowe z dtuznikiem, o ile zostata zawarta;

2) faktury (noty odsetkowe) wymienione we wniosku w 3 egzemplarzach;

3) przedsgdowe wezwanie do zaptaty;

4) catos¢ korespondencji prowadzonej z diuznikiem, dotyczacej
naleznosci;

5) posiadane dokumenty dotyczace dtuznika (m.in. zaswiadczenie o
wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, odpis z KRS);

6) dowody zaptat czesciowych.

§5

1. Opfaty za studia niestacjonarne i studia podyplomowe powinny by¢ uiszczane
przez studentdw i stuchaczy zgodnie z obowigzujgcymi Zarzadzeniami
Rektora Uczelni w sprawie optat za zajecia dydaktyczne. Za przestrzeganie
terminowych wptat odpowiedzialni sg Dyrektorzy poszczegdlnych instytutow.



N

W przypadku wydania decyzji o skre$leniu studenta z listy studentow lub
stuchacza z listy stuchaczy z tytulu zalegania z optatami za zajecia
dydaktyczne, pracownik Zespotlu Finansowo — Ksiegowego prowadzacy
windykacje, wysyta wezwanie do zaptaty.

W stosunku do studentéw, ktorzy zakwaterowani sg w Domu Akademickim i
zaleglos¢ w optacie czynszu wynosi 2 miesigce, kierownik Domu
Akademickiego informuje Zespdt Finansowo-Ksiegowy, ktory wysyta
wezwanie do zaptaty.

Decyzje o skierowaniu dochodzenia naleznosci na droge postepowania
sgqdowego w stosunku do os6b zalegajgcych z optatg za zajecia dydaktyczne
za studia niestacjonarne i podyplomowe podejmuje Dyrektor Instytutu, zas w
przypadku naleznosci z tytutlu optaty za pobyt w Domu Akademickim -
Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia.

§6

W przypadku niewielkich, zalegtych naleznosci (do 500,00 zi) pracownik
prowadzacy windykacje, zobowigzany jest do przeanalizowania kosztow
windykacji na podstawie zatgcznika Nr 5, ktory powinien byé aktualizowany,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Kwestor przekazuje radcy prawnemu komplet dokumentéw zwigzanych
z istnieniem naleznosci w celu okreslenia przewidywanych kosztow
procesowych i egzekucyjnych. Zestawienie kosztow — zatgcznik Nr 6 .

Jezeli windykacja naleznosci okaze sie zbyt kosztowna, to znaczy
przewidywane koszty zwigzane z dochodzeniem naleznosci sg réwne lub
wyzsze kwocie zadiuzenia, kwestor przekazuje odpowiednig analize wraz
z uzasadnieniem Rektorowi. Protokot niesciggalnosci wierzytelnosci stanowi
zatacznik Nr 7.

Po zaakceptowaniu przez Rektora protokotu o niesciggalnosci wierzytelnosci,
stanowi on podstawe do ich umorzenia.

§7

Rektor moze umorzy¢ w catosci lub czesci naleznosci pieniezne w przypadku
jej niesciagalnosci, w szczegdlnosci, gdy:

1) postepowanie egzekucyjne okazato sie nieskuteczne;

2) postanowieniem sadu oddalono wniosek o0 ogtoszenie upadtosci
obejmujacej likwidacje majatku, gdy majatek niewyptacalnego diuznika
nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania;

3) postanowieniem sgadu umorzono postepowanie  upadtosciowe
obejmujgce likwidacje majatku, gdy zachodzi okoliczno$¢ wymieniona
w punkcie 2;

4) naleznosci nie odzyskano w wyniku zakonczonego postepowania
likwidacyjnego albo upadtosciowego;

5) dluznik bedacy osobg fizyczng zmart, nie pozostawiajgc zadnego
majatku lub pozostawiajgc ruchomosci niepodlegajgce egzekucji na
podstawie odrebnych przepiséw albo pozostawiajac przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktorych tgczna wartosé nie przekracza
kwoty  stanowigce] trzykrotno$¢  przeciethego  miesiecznego
wynagrodzenia w roku poprzedzajacym umorzenie, ogloszonego przez



Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczpospolitej Polskiej ,, Monitor Polski” do celéw naliczania odpisu na
zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych;

6) diuznik bedacy osobg prawng zostat wykreslony z Krajowego Rejestru
Sadowego przy jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by
egzekwowac¢ naleznosé, a odpowiedzialnos¢ z tego tytulu nie
przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie.

2. Kwestor przygotowuje stosowne dokumenty potwierdzajgce spetnienie
zaistnialych przestanek i wraz z protokotem stanowigcym zatgcznik Nr 8
przekazuje je Rektorowi.

Zatacznik Nr 1

(pieczed) Nowy Sacz, dnia.....................



Adresat

Kompensata zobowi gzan

Na podstawie art. 498 i 499 Kodeksu cywilnego, w ramach kompensaty wzajemnych
zobowigzan , prosimy o zgodne z nami rozliczenie nastepujacych zobowigzan na

taczng kwote ...,
Wedlug ponizszego zestawienia.

Zobowigzania dtuznika:

Nr dokumentu Data dokumentu | Kwota zobowigzania Kwota
kompensowana
Zobowigzania wierzyciela:
Nr dokumentu Data dokumentu | Kwota zobowigzania Kwota
kompensowana

(imie i nazwisko pracownika, podpis)

Zatacznik Nr 2
(pieczec)

Oryginat / Kopia




Data wystawienia

Adresat

Na podstawie art. 476 i 481 Kodeksu cywilnego wzywamy do uregulowania naleznej

NAM SUMY ...coovvvveviinninneenn W(g ponizszego zestawienia:
Numer i data : o Dni Kwota
Kwota do zaptaty | Termin ptatnosci fm e .
dokumentu opOznienia zalegtosci

Wymieniong kwote zalegtosci prosimy przekazaé¢ na nasz rachunek :

(pieczec)

(podpis Kwestora)

Zatacznik Nr 3




Data wystawienia

Oryginat / Kopia

Adresat

Na podstawie art.476 i 481 Kodeksu cywilnego wzywamy do uregulowania naleznej

NAM SUMY .ooviiiiiiieiiie e wg ponizszego obliczenia:
Numer idata| Kwota do Termin Dni Kwota Kwota
dokumentu zaptaty ptatnosci opOznienia | zaleglosci odsetek

Wymieniong kwote zalegtosci prosimy przekazaé¢ na nasz rachunek bankowy :

w ciggu 5 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania, W przeciwnym razie
skierujemy sprawe na droge sadowg bez ponownego wezwania do zaptaty.

(pieczec)

(podpis Kwestora)

Nowy Sacz, dnia......

Zatacznik Nr 4




Prosze o podjecie windykacji sgdowej:

1. Kontrahent

Whniosek o podj ecie windykacji s gdowej

L. p Numer Data Termin llos¢ dni Kwota Kwota do
"7 | dokumentu | wystawienia | pfatnosci | opOznienia |naleznosci| zaptaty
Zatgczniki:

1)

2) e

) O PPPUPUPRPTPPR

(data i podpis Kwestora)

Zatacznik Nr 5

Koszty dochodzenia nale znosci w wysoko $ci do 500 zt




l. Whpis (w postepowaniu zwykltym 5% - nie mniej niz 30 zt, w postepowaniu
upominawczym i nakazowym —1, 25% nie mniej niz 30 zt).

Il. Optata kancelaryjna (odpis orzeczenia wraz z klauzulg wykonalnosci 6 z
za 1 strone).

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. r. o kosztach sgdowych
w sprawach cywilnych(tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 90, poz. 594)
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Saczu zwolniona jest
Z powyzszych optat sgdowych.

Il Koszty zastepstwa procesowego — minimalna stawka 60 zt.

Dodatkowo dochodzi optata skarbowa za udzielone petnomocnictwo radcy
prawnemu 17 zi.

V. Inne ewentualne koszty

1. Aktualny odpis dotyczacy diuznika z Krajowego Rejestru Sagdowego —
Rejestr Przedsiebiorcéw — 30 zi;

2. Aktualne zaswiadczenie z ewidencji dziatalnosci gospodarczej — 17zi;

3. Wysyiki listami poleconymi — min. 3,75 zt kazdy;

V. Postepowanie egzekucyjne.
1. Koszty postepowania egzekucyjnego w postaci optaty egzekucyjnej
ponosi diuznik;

2. Koszt wystania wniosku egzekucyjnego do komornika listem poleconym
—-3,75 zk.

Zatacznik Nr 6



Zestawienie kosztow w post epowaniu cywilnym

Postepowanie

Postepowanie

Postepowanie

Postepowanie

zwykie upominawcze nakazowe uproszczone
Wpis: Pozew: Pozew: Pozew: Pozew:
Caly wpis 5% Caly wpis Czwarta czes¢ wpisu | do 2000 zt — 30 zt

po prawomocnosci
sad zwraca ¥
wpisu

(nie mniej niz 15 zt)

1,25%
(nie mniej niz 30 zt)

do 5000 zt — 100 zt
do 7500 zt — 250 zt
do 10000 zt — 300 zt

Koszty zastepstwa procesowego:

Stawki minimalne wynoszg przy wartosci przedmiotu sprawy:
1) do 500 zt - 60 zt;
2) powyzej 500 zt do 1 500 zt - 180 zt;

3) powyzej 1 500 zt do 5 000 zt - 600 zt

4) powyzej 5 000 zt do 10 000 zt - 1 200 zt
5) powyzej 10 000 zt do 50 000 zt - 2 400 z;
6) powyzej 50 000 zt do 200 000 z} - 3 600 zt;
7) powyzej 200 000 zt - 7 200 z.

Zatacznik Nr 7




Nowy Sacz, dnia ........cceeevvvevveevennnnns

Protokot o nie sciggalno $ci wierzytelno Sci

1. Na podstawie przepisOw art. 16 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku
o0 podatku dochodowym od oséb prawnych, stwierdzono, ze wymienione
ponizej KWoty NalEZNOSCI O .......coevviiiiiiiicieiiee e e e e e e e e e
nalezy zakwalifikowa¢ jako niesciggalne, gdyz przewidywane koszty
procesowe i egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem tej wierzytelnosci bytyby
rowne lub wyzsze od kwoty wymienionych naleznosci.

2. Protokdét o niesciggalnosci wierzytelnosci dotyczy roszczenia od

Wierzytelnos¢ wynika z faktury nr ...........ccccoevvvviennnnns zdnia .cccoceeeeieiieeeeeeee
bedacej zatagcznikiem do protokotu i WyNOSI .........ccevvviiiiiiiiiiiiiieeeeee, brutto,
WIYM: (e, Netto, ..oovveeeieeiiieeeeieen VAT.

3. Przewidywane koszty procesowe i koszty zastepstwa procesowego wyniosg

4. Przewidywane Koszty egzeKuCyjne WYNIOSE .......coooeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnaee e

5. Laczna wartos¢ przewidywanych kosztow procesowych i egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzeniem tej wierzytelnoSci WyNoSI ...........coovvvvvveevivnennnnnnnn.

6. Przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem
wymienionej w pkt 2 wierzytelnosci sg réwne / wyzsze od kwoty wymienionych
naleznosci.

7. Podjeta zostata decyzja o zaliczeniu wierzytelnosci w kwocie netto do kosztow
uzyskania przychodéw zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt 25 ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

8. Protokdt zostat przedstawiony Rektorowi Panstwowe] Wyzszej Szkoty
Zawodowe] w Nowym Saczu i zostat przez niego zaakceptowany.

(podpis Kwestora) (podpis Rektora)

Zatacznik Nr 8

Nowy Sacz, dnia.........cceevevvveveeiinnnnns



Protokot o umorzenia wierzytelno  $ci

1. Na podstawie przepisow art.16 ust. 2 pkt 1,2 i ust. 2a ustawy z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych, stwierdzono, ze
wymienione ponizej kwoty NaleZnosSCi 0d ........ccooovviiiiiiiiiiiii e
nalezy umorzyc, jako niesciggalne, gdyz:

Wierzytelnos¢ wynika z faktury nr..........cccoeevvivnnnes Zdnia ...ooooeeeeii
bedacej zatagcznikiem do protokotu | WynoSi ........ceeveeiieeeeeeennnnn., brutto, w tym
.............................. netto, ........coceeeevvnneeenn. VAT,

4. Podjeta zostata decyzja o zaliczeniu wierzytelnosci w kwocie netto do kosztow
uzyskania przychodoéw zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt 25 ustawy o podatku
dochodowym od oso6b prawnych.

(podpis Kwestora) (podpis Rektora)



