Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Rektora
Nr 1191z dnial4.05.2021 r.

Instrukcja
monitoringu i prowadzenia windykacji naleznosci z tytulu oplat za ustugi edukacyjne,
oplat zwiazanych z postepowaniami o nadanie stopnia i tytulu naukowego oraz zwrotu
nienaleznie pobranego stypendium

W Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

. Postanowienia ogolne

§1
1. Przez uzyte w niniejszej Instrukcji prowadzenia windykacji naleznosci z tytutu optat za
ustugi edukacyjne, optat zwigzanych z postgpowaniem o nadanie stopnia i tytulu
naukowego oraz zwrotu nienaleznie pobranego stypendium, zwanej dalej ,,Instrukcjg”
nalezy rozumie¢:

1) Akademia — Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej;

2) Jednostka Organizacyjna — kazda jednostka organizacyjna Akademii zajmujaca si¢
obsluga administracyjna studenta, sluchacza, uczestnika kursu, uczestnika studiow
doktoranckich, osob ksztatcacych si¢ w Szkole Doktorskiej APS ,0s6b ubiegajacych
si¢ 0 nadanie stopnia i tytulu naukowego, osob ubiegajacych si¢ o nostryfikacje
dyplomu ukonczenia studidow lub nostryfikacje stopnia naukowego uzyskanych za

granica;
3) Kwestura — jednostka organizacyjna Akademii zajmujaca si¢ obstugg finansowo-
ksiegowa Akademii;

4) czynnosci przed windykacyjne — czynnosci i dziatania podejmowane w Jednostkach
Organizacyjnych Akademii oraz w Kwesturze Akademii w celu ustalenia istnienia
nalezno$ci 1 uzyskania zaptaty naleznosci (kwoty gldwnej wraz z naleznymi
odsetkami);

5) czynnosci windykacyjne — czynnosci przygotowawcze w celu wszczecia windykacji
na drodze sgdowej i czynnosci podejmowane przed sagdem przez radce prawnego lub
adwokata zmierzajace do uzyskania tytutu wykonawczego przeciwko duznikowi;

6) naleznos$ci — Srodki pieni¢zne nalezne Akademii;

7) nalezno$ci wymagalne — naleznosci, w stosunku do ktorych uptynat termin ptatnosci;

8) naleznos$ci nieSciagalne — naleznosci, wobec ktorych udokumentowano niemoznosc¢
ich wyegzekwowania, a w szczegdlnos$ci nieskutecznej egzekucji komorniczej;

9) naleznosci przedawnione — naleznosci, co do ktorych dhuznik, z uwagi na uptyw
okreslonego przepisami prawa terminu przedawnienia, moze uchyli¢ si¢ od ich
zaspokojenia.

2. Niniejsza Instrukcja okresla zasady oraz przebieg postgpowania w zakresie monitoringu i
windykacji nalezno$ci Akademii w celu usprawnienia procesu dochodzenia naleznosci,
oraz niedopuszczenia do ich przedawnienia z nastepujacych tytutow:

1) optat za wszelkie ustugi edukacyjne swiadczone dla studentéw studiow stacjonarnych
I niestacjonarnych pierwszego stopnia, drugiego stopnia oraz jednolitych
magisterskich wynikajgce z wlasciwej uchwaty Senatu Akademii i wydanych na jej
podstawie zarzadzen Rektora Akademii;
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2) optat za wszelkie ushugi edukacyjne $wiadczone dla uczestnikow studiow
doktoranckich lub osob ksztatcacych si¢ w Szkole Doktorskiej wynikajace z zarzadzen
Rektora Akademii lub wiasciwej uchwaly Senatu i wydanych na jej podstawie
zarzadzen Rektora Akademii,

3) optat za wszelkie wustugi edukacyjne $wiadczone dla stuchaczy studiow
podyplomowych oraz uczestnikow kursow wynikajace z wiasciwych zarzadzen
Rektora Akademii;

4) optat zwigzanych z prowadzonymi w Akademii postepowaniami o nadanie stopnia i
tytulu naukowego, wynikajacych z umow podpisywanych z osobami starajagcymi si¢ o
nadanie stopnia lub tytulu, badZz podmiotami przejmujgcymi ich naleznosci,

5) optat za prowadzenie postgpowania dotyczacego nostryfikacji dyplomu ukonczenia
studiéw za granicg oraz potwierdzenia ukonczenia studiow na okreslonym poziomie;

6) optat za przeprowadzenie w Akademii postgpowania w sprawie uznania stopnia
naukowego nadanego za granicg za roOwnowazny z polskim stopniem doktora lub
doktora habilitowanego;

7) optat z tytulu nienaleznie pobranego stypendium przez studentow i uczestnikow
studiow doktoranckich, osoby ksztalcace si¢ w Szkole Doktorskie;.

§2
Windykacja nalezno$ci Okre§lonych w § 1 Instrukcji prowadzona jest w trakcie dwoch
kolejnych etapow:
1) czynnosci przedwindykacyjnych;
2) czynno$ci windykacyjnych, w tym czynnosci procesowych.

1. Czynnosci przedwindykacyjne

§3
1. Za prowadzenie czynnosci przedwindykacyjnych odpowiedzialne jest Jednostka
Organizacyjna oraz Kwestura, zgodnie z zakresem zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Akademii.
2. W ramach czynno$ci przedwindykacyjnych, rozroznia sig:
1) biezacy monitoring stanu naleznosci;
2) windykacje przedsagdowa.

§4

1. Kazda Jednostka Organizacyjna zobligowana jest do prowadzenia biezacego monitoringu
naleznosci poprzez podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do kontroli 1 zapewnienia
regularnosci splat, niedopuszczenia do op6znienia w platnosciach oraz dyscyplinowania
0so0b zobowigzanych do wnoszenia optat wymienionych w § 1 ust. 2.

Jednostka Organizacyjna zobligowana jest do kierowania wezwan do dluznika poczta
elektroniczng oraz poprzez kontakt telefoniczny, ustala rowniez aktualny adres do
doreczen.

2. W przypadku studentéw objetych systemem Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow
(USOS) ustalanie nalezno$ci tych osob i dyscyplinowanie studentow do regularnych
wplat nastepuje zgodnie z zasadami okreSlonymi odrebnymi zarzadzeniami Rektora
Akademii:

a) w sprawie szczegotowych zadan jednostek organizacyjnych Akademii w zakresie
obstugi USOS;



b) w sprawie procedury obstugi modutu optat za ustugi edukacyjne wnoszone przez
studentow studiow pierwszego, drugiego stopnia oraz jednolitych studiéw
magisterskich w USOS.

Whptaty naleznosci dokonywane za posrednictwem systemu ptlatnosci masowych
wprowadza do systemu elektronicznego pracownik Kwestury. Pracownik Kwestury w
ramach obstugi rachunku bankowego Akademii na biezagco dokonuje eksportu danych
z wyciggéw indywidualnych kont bankowych studentow, shuchaczy, uczestnikéw
kursoéw, studiow doktoranckich, osob ksztatcgcych si¢ w szkole doktorskiej, do systemu
elektronicznego. Przypisaniem wptat dokonanych poza systemem ptatnosci masowych z
tytutu $wiadczonych ustug edukacyjnych ze studentami, shuchaczami studiéw
podyplomowych, uczestnikami kursow i szkolen, prowadzonych postepowan o nadanie
stopnia lub tytutu, postepowan nostryfikacyjnych badz zwrotéw nienaleznie pobranych
stypendidow, do naleznos$ci zajmuja si¢ pracownicy Kwestury.

§5
Po uptywie 21 dni od daty wymagalno$ci naleznosci, odpowiedzialny pracownik
Kwestury jest obowigzany do rozpoczecia czynno$ci wchodzacych w zakres windykacji
przedsadowej polegajacych na wystaniu do dtuznika pierwszego wezwania 0
zaleglosci/naleznosci 1 wzywajacego do jej uregulowania w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wezwania, wysytanego na adres poczty elektronicznej, badz w przypadku
braku takiego adresu, na adres zamieszkania.
21 dnia po skierowaniu do dtuznika wezwania za pomoca poczty elektronicznej i nie
dokonania przez niego wptlaty lub udzielania odpowiedzi na wezwanie pracownik
Kwestury podejmuje kontakt telefoniczny z dtuznikiem pod numerem telefonu dtuznika
znajdujacym si¢ w jego dokumentacji indywidulanej prowadzonej przez Akademig i
potwierdza podczas rozmowy informacje o aktualnym adresie do dor¢czen dtuznika, oraz
informuje go o przestanym wezwaniu oraz wysokosci zalegtosci na dzien rozmowy, oraz
mozliwos$ci skierowania windykacji na droge sadowa w braku niezwlocznej zaptaty, na
konta jak w wezwaniu. Z rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa.
W przypadku zakwestionowania przez dluznika wierzytelnosci (np. w zakresie
zasadnosci, terminu ptatnosci, kwoty, wysokosci odsetek), odpowiedzialny pracownik
Kwestury wraz z Jednostkg Organizacyjng wyjasnia powstate watpliwosci 1 niezwtocznie
powiadamia diluznika o zajetym stanowisku, wysytajac pismo na adres poczty
elektronicznej, badZz w przypadku braku takiego adresu, na adres zamieszkania.
. W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie okreslonym w wezwaniu, o ktérym
mowa w ust. 2, odpowiedzialny pracownik Kwestury wystawia drugie wezwanie do
zaptaty (ostateczne przedsadowe), wzywajac dluznika do uiszczenia nalezno$ci wraz
z odsetkami ustawowymi (za opdznienie) w terminie 7 dni od dnia dorgczenia wezwania.
Drugie wezwanie dorecza si¢ listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Jezeli korespondencja kierowana do dluznika wrocita z adnotacjg ,,adresat wyprowadzit
si¢”, Kwestura w porozumieniu z Jednostka Organizacyjna podejmuje niezwlocznie
dziatania majgce na celu ustalenie aktualnego adresu zamieszkania dtuznika.
. W przypadku braku wptaty przez dluznika naleznosci nie wigkszej niz 100 zt
W wyznaczonym terminie okre§lonym w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 3, nie pdzZniej
niz w ciggu miesigca od uptywu tego terminu pracownik Kwestury przedstawia w ramach
comiesiecznego zestawienia skladanego do 10 dnia miesigca za miesigc poprzedni taka
wierzytelno§¢ wraz z wnioskiem sporzadzonym wg wzoru okre§lonego w tresci
Zalacznika nr 1 do niniejszej Instrukcji zawierajgcego parafe radcy prawnego i Kwestora
do decyzji Kanclerza dzialajacego na podstawie pelnomocnictwa Rektora w zakresie



kierowania dalszej windykacji tego roszczenia na drogg sadowa ze wzgledu na wysokos¢
kosztow prowadzenia windykacji sadowej, zbycia wierzytelnosci lub jej umorzenia.

5. W przypadku braku wptlaty naleznosci przez dluznika nie wigkszej niz 350 zt
W wyznaczonym terminie okreslonym w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 3, nie pozniej
niz w ciggu miesigca od uptywu tego terminu przy jednoczesnym nie podejmowania przez
dhuznika korespondencji i uzasadnionych watpliwosciach, co do faktu zamieszkiwania
dluznika pod ostatnim znanym Akademii adresem (brak kontaktu lub mozliwosci
ustalenia aktualnego adresu potrwierdzone notatkg stuzbowa w dokumentacji windykacji),
pracownik Kwestury przedstawia w ramach comiesi¢cznego zestawienia sktadanego do
10 dnia miesigca za miesigc poprzedni taka wierzytelnos¢ wraz z wnioskiem
sporzadzonym wg wzoru okreslonego w treSci Zalacznika nr 1 do niniejszej Instrukcji
zawierajacego parafe Kwestora i radcy prawnego do decyzji Kanclerza dziatajacego na
podstawie pelnomocnictwa Rektora w zakresie Kkierowania dalszej windykacji tego
roszczenia na droge sagdowa ze wzgledu na wysokos¢ kosztéw prowadzenia windykacji
sagdowej, zbycia wierzytelnosci lub jej umorzenia.

II1. Czynnosci windykacyjne

§6

1. Brak wplaty naleznosci w wyznaczonym terminie okre§lonym w wezwaniu, o ktorym
mowa w § 5 ust. 3, a w wypadkach okreslonych w § 5 ust. 4 i 5 decyzja Kanclerza
stanowig podstawe do wystapienia przez Kwestur¢ z wnioskiem do radcy prawnego lub
adwokata, z ktorym wspotpracuje Akademia, o podjecie czynnosci windykacyjnych.
Whiosek ten powinien by¢ skierowany do radcy prawnego lub adwokata, nie pozniej niz
w ciaggu 90 dni od daty wymagalno$ci naleznosci.

2. We wniosku o podjecie czynnosci windykacyjnych nalezy wskaza¢ imi¢ 1 nazwisko
dhuznika, adres zamieszkania, numer PESEL, oraz adres poczty elektronicznej dtuznika,
jesli jest znany, wraz z informacjg czy dtuznik podejmuje korespondencj¢ kierowang na
wskazane adresy.

3. Do wniosku wymienionego w pkt 1 i 2 pracownik Kwestury zatacza nastgpujace
dokumenty:

1) kopie dokumentéw i umow, z ktorych wynika obowigzek dokonania wymagalne;j
ptatnosci (np. umowe z dtuznikiem, decyzje o przyjeciu na studia, decyzj¢ w sprawie
powtarzania semestru, lub inng decyzje indywidualng w sprawie studenckiej, z ktorej
wynika obowigzek =zaplaty dochodzonych naleznosci, zarzadzenia Rektora
okreslajace wysokos$¢ optat, decyzje o przyznaniu §wiadczen pomocy materialnej i
decyzje uchylajacg, umowy o przejeciu oplat z tytulu postgpowania o nadanie
stopnia, porozumienia, o ile zostaly zawarte, ugody, uchwate zawierajaca liste 0sob
przyjetych na studia i potwierdzenie ztozenia §lubowania przez studenta itp.), ktore
zobowigzana jest dostarczy¢ Jednostka Organizacyjna;

2) pisemng informacje o stanie zadluzenia ze wskazaniem daty wymagalnosci
poszczeg6lnych roszczen, wraz z uzasadnieniem,;

3) kompletng korespondencje z dluznikiem (w tym dostarczong przez Jednostke
Organizacyjna);

4) wniosek wraz z zatagczonymi dokumentami wymienionego w pkt 1-3 pracownik
Jednostki Organizacyjnej przekazuje do Kwestury w celu uzupetienia o dokumenty
wymienione w pkt 5 i 6

5) kopie wezwan do zaplaty, ktore zostaty skierowane do dluznika wraz z dowodami
nadania, notatki stuzbowe dotyczace ustalen dokonanych w toku windykacji
przedsadowej;



6) dowody czesciowej zaptaty naleznosci wraz z informacjg o sposobie zaksiggowania.

§7

Jednostka Organizacyjna oraz Kwestura obowigzane sg do Scistej wspotpracy z radca
prawnym lub adwokatem prowadzacym sprawe, udzielania wszelkich niezbednych
wyjasnien oraz przedktadania wymaganych dokumentow.

Kwestura jest obowigzana do niezwlocznego powiadamiania radcy prawnego lub
adwokata o czeSciowej lub pelnej splacie nalezno$ci w trakcie postgpowania
windykacyjnego.

W trakcie postepowania windykacyjnego radca prawny lub adwokat, ktéremu Akademia
zlecita dochodzenie naleznosci przystugujacych Akademii (réwniez poza przypadkami
okreSlonymi w § 5) moze wydac¢ opini¢ o niecelowosci dalszego prowadzenia dziatan
windykacyjnych lub uznaniu nalezno$ci za nie$ciggalna, w szczegdlnosci, gdy
przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem naleznos$ci
bytyby réwne albo wyzsze od tej kwoty.

7 zastrzezeniem postanowien ust. 4 w przypadkach, gdy radca prawny lub adwokat nie
wyda opinig¢ jak w ust. 3, w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od przyjecia sprawy, Kieruje
sprawe niezwlocznie na drogg postepowania sagdowego,

Opina o niecelowos$ci dalszego dochodzenia roszczen moze zosta¢ wydana przez radce
prawnego lub adwokata roéwniez po wszczeciu postepowania, na kazdym jego etapie, gdy
fakty i dowody ujawnione w toku postgpowania wskazujg na niecelowos¢ dalszego
dochodzenia roszczen w tym szczegolnosSci ujawnily si¢ okoliczno$ci okreslone w
ustawie o finansach publicznych ktéore moga stanowi¢ podstawe do umorzenia lub
niedochodzenia roszczenia.

Kwestura niezwlocznie dokonuje optat sadowych i skarbowych niezbednych do
dochodzenia naleznosci zgodnie z informacja uzyskang od radcy prawnego lub adwokata
i przekazuje potwierdzenia przelewow pelnomocnikowi, ktéremu zlecono prowadzenie
sprawy.

Po uzyskaniu sagdowego tytulu wykonawczego oraz potwierdzenia stanu zadluzenia radca
prawny lub adwokat wszczyna egzekucje komornicza.

Po bezskutecznym zakonczeniu postepowania egzekucyjnego, radca prawny lub adwokat
informuje o tym Kwestur¢ i Jednostke Organizacyjna, zwracajac do Kwestury cato$é
dokumentacji zgromadzonej w danej sprawie (z zastrzezeniem mozliwosci zatrzymania
przez radce prawnego lub adwokata prowadzacych sprawe w ramach prowadzonej
kancelarii, lub na potrzeby sprawozdawczosci Biura ds. Prawno-Organizacyjnych
Akademii kopii dokumentacyjnej akt danej sprawy).

IV. Zwalnianie z oplat, zawarcie ugody

§8

Zwalnianie z optat za ustugi edukacyjne odbywa si¢ na zasadach wynikajacych z uchwat
Senatu w sprawie zasad pobierania optat za ustugi edukacyjne.

. Ugoda moze by¢ zawarta wylacznie przy zastosowaniu art. 54a ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych( tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305) tzn. w przypadku
dokonania oceny, ze skutki ugody sg dla Akademii korzystniejsze niz prawdopodobny
wynik postgpowania sgdowego albo arbitrazowego.

Powyzsza ocena dokonywana jest na podstawie opinii radcy prawnego lub adwokata,
z uwzglednieniem okoliczno$ci sprawy, w szczegdlnos$ci zasadno$ci spornych zadan,
mozliwo$ci ich zaspokojenia i przewidywanego czasu trwania oraz kosztow postepowania



1.

1)

2)

3)

4)

sagdowego albo arbitrazowego oraz zgodnie z postanowieniami ustawy o finansach
publicznych.

Przy zawarciu ugody lub umorzeniu zobowigzania o wartosci powyzej 10 tys. zt
wymagana jest dodatkowa pisemna opinia Kwestora w sprawie umorzenia lub zawarcia
ugody.

V. Postanowienia koncowe

§9
W celu prawidlowej realizacji windykacji naleznosci Akademii zobowigzuje si¢
Kwesturg Akademii do:

dokonywania okresowych, nie rzadziej niz raz na miesigc, przegladow
prawidtowos$ci ewidencji rozliczen ze studentami, doktorantami, stuchaczami, osobami
ubiegajacymi si¢ o nadanie stopnia naukowego;

okresowego raportowania Kanclerzowi Akademii o $ciggnigtych nalezno$ciach,
naleznosciach umorzonych, przedawnionych i nieSciggalnych;

Kwestura prowadzi stale aktualizowany wykaz spraw windykacyjnych (na kazdym
etapie postepowania — przedsadowym, sagdowym i egzekucyjnym), w ktorych ujmowane
sa takze naleznos$ci wymagalne, nieSciggalne i przedawnione, i przedktada go na zyczenie
Kanclerzowi Akademii, oraz Rektorowi, oraz w zakresie koniecznym dla realizacji zadan
biura Kierownikowi lub koordynatorowi Biura ds. Prawno-Organizacyjnych oraz
gromadzi oryginaty dokumentacji dotyczacej tych spraw;

Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych prowadzi stale aktualizowany wykaz przyjetych
i prowadzonych spraw windykacyjnych na etapie windykacji sadowej i egzekucji
komorniczej, i przedktada go na wniosek Kanclerzowi Akademii, Kwesturze oraz
Rektorowi.



Zalgcznik nr 1

do Instrukcji monitoringu i prowadzenia windykacji naleznosci z tytulu oplat za ustugi edukacyjne, optat
zwigzanych z postgpowaniami o nadanie stopnia i tytutu naukowego oraz zwrotu nienaleznie pobranego
stypendium w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

Warszawa, dn. ........................

PROTOKOL/WNIOSEK
1. Wnioskuje¢ o zakwalifikowanie naleznosci wymagalnych od dnia.................. od dtuznika

(imie i nazwisko, nr albumu, adres)

NIP/PESEL ..o, W KWOCIE ..ttt , Jako
podlegajacych umorzeniu niesciagalnych, gdyz przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne
zwigzane z dochodzeniem tej nalezno$ci bylyby rowne lub wyzsze od jej kwoty.

2. Laczna wartos$¢ przewidywanych kosztow procesowych i egzekucyjnych zwigzanych z
dochodzeniem tej NAleZNOSCT WYNOST ...uviutinrintett ettt ete et te et e et e et reeeeenesenneaens

Na co sktadajg si¢ przewidywane:

1) Whpis sagdowy: zt,

2) Koszty korespondencji sadowej: 7k,

3) Minimalne koszty za czynnos$ci radcoOw prawnych albo za czynnosci

adwokackie: zt,

O za postgpowanie sagdowe zl,

O optata od pelnomocnictwa zl,

O inne (np. koszty zastepstwa w egzekucji) 7k,

4) Koszty klauzuli wykonalnosci (za odpis): 7k,

5) Zaliczka na wydatki komornika: zt,

O koszty korespondencji 7k,

0 przelewow bankowych 7k,

a inne (np. koszty dorgczen przez komornika, koszty poszukiwania adresu dtuznika przez

komornika, koszty poszukiwania majatku dtuznika) z,

Razem: zl.

(podpis kwestora) (podpis radcy prawnego)
DECYZJA

Wyrazam zgode na umorzenie w/w roszczen/Spisanie ich jako niesciggalnych

w catosci/w czesci co do kwoty................... zk:

(data i podpis Rektora lub dziatajacego na podstawie pelnomocnictwa Rektora Kanclerza)

Nie wyrazam zgody i zalecam (niepotrzebne skreslic):

a) skierowanie do wierzytelno$ci na droge windykacji sgdowej

b) skierowanie do wierzytelnosci na droge egzekucji komorniczej

C) sprzedaz wierzytelno$ci

d) roztozenie splaty na raty

e) zawarcie UgodY dOtYCZaCE]. ... uuuuuerenin et

(data i podpis Rektora lub dziatajacego na podstawie petnomocnictwa Rektora Kanclerza)



