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Instrukcja
dochodzenia wierzytelnoSci przystugujacych
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

l. Postanowienia ogolne

§1
1. Przez uzyte w niniejszej Instrukcji wierzytelnosci przystugujacych Akademii Pedagogiki

Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej okreslenia nalezy rozumiec:

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

2) Jednostka Organizacyjna — kazda jednostka organizacyjna wyodrebniona
w strukturze Akademii zgodnie z postanowieniami obowigzujacego Regulaminu
organizacyjnego Akademii, odpowiedzialna za realizacj¢ zawartej umowy lub
jednostka, na stanie ktorej figuruje nalezno$¢ Akademii z tytuldw, o ktérych mowa
W ust. 2;

3) 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);

4) czynnos$ci windykacyjne — czynnosci przygotowawcze w celu wszczecia windykacji
na drodze sgdowej i czynnosci podejmowane przez radce prawnego lub adwokata
przed sadem oraz przed komornikiem sgdowym;

5) naleznosci — $rodki pieni¢zne nalezne Akademii,

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

7) naleznoS$ci niesciggalne — nalezno$ci, wobec ktorych udokumentowano niemozno$¢
ich wyegzekwowania, a w szczegélnosci w wyniku nieskutecznej egzekucji
komorniczej;

8) naleznos$ci przedawnione — naleznosci, co do ktorych dluznik, z uwagi na uptyw
okreslonego przepisami prawa terminu przedawnienia, moze skutecznie uchyli¢ si¢ od
ich zaptaty.

2. Niniejsza Instrukcja okresla zasady oraz przebieg postepowania w zakresie monitoringu

i windykacji naleznosci Akademii z nast¢pujgcych tytutow:

1) umow taczacych Akademie z kontrahentami o wykonanie dostaw i ustug;

2) umow laczacych Akademie z najemcami;

3) zobowigzan pracowniczych;

4) sprzedazy towarow i ustug bez zawierania umow (np. skrypty z wydawnictw).

§2
Windykacja nalezno$ci okreSlonych w § 1 Instrukcji prowadzona jest w trakcie dwodch
kolejnych etapow:
1) czynnosci przedwindykacyjnych;
2) czynnosci windykacyjnych, w tym czynnos$ci procesowych.



I. Czynnosci przed windykacyjne

§3
1. Za prowadzenie czynno$ci przed windykacyjnych odpowiedzialna jest Jednostka
Organizacyjna oraz Kwestura, zgodnie z zakresem zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Akademii.
2. W ramach czynno$ci przed windykacyjnych, rozréznia sig:
1) biezgcy monitoring stanu naleznosci;
2) windykacje przedsadows.

§4

1. Kazda Jednostka Organizacyjna zobligowana jest do podejmowania aktow starannosci
minimalizujacych ryzyko niewykonania lub nieprawidlowego wykonywania zawieranych
umow, zlecanych ustug lub dostaw, ktore mogag polega¢ w szczegdlnosci na:

1) sprawdzeniu, czy dana osoba/podmiot bedacy strong umowy nie figuruje w rejestrze
dluznikow, badz czy nie realizowal nierzetelnie umow wczesniej zawieranych
z Akademig;

2) doktadnym oznaczeniu w umowie danych kontrahenta, takich jak przyktadowo: nazwa
firmy, adres, numeru KRS, NIP, REGON, wymaganiu dokumentéw potwierdzajacych
te dane (CEIDG, KRS), zweryfikowaniu uprawnien do reprezentowania strony,
aw przypadku osob fizycznych, wskazaniu adresu zamieszkania i numeru PESEL,
w wypadku ptatnikow VAT sprawdzenie ich statusu w publicznym rejestrze
prowadzonym przez administracje skarbowa, oraz sprawdzenie wskazanego
w umowie konta do rozliczen z danymi ujawnionymi w rejestrze KAS.

2. Zaleca si¢ zamieszczanie, w miar¢ mozliwosci, w umowach postanowien
zabezpieczajacych prawidlowe wykonanie uméw, w szczegdlnosci zastrzezenie ptatnosci
po prawidlowym wykonaniu przez kontrahenta $wiadczen na rzecz Akademii oraz
stosowanie w celu zabezpieczenia intereséw Akademii postanowien dotyczacych np. kar
umownych, kaucji, poreczen dopuszczonych prawem, weksli.

3. Termin wymagalnosci nalezno$ci powinien by¢é w umowach okreslany w sposob
niebudzacy watpliwosci. Nalezy zachowacé spdjnos¢ termindw platnosci wynikajacych
Z tresci umoéw oraz podawanych w fakturach/rachunkach, notach ksiggowych.

§5

1. Powstanie naleznos$ci Akademii dokumentuja:
1) faktury, korekty faktur, rachunki;

2) noty ksiggowe;
3) noty odsetkowe;
4) wezwania do zwrotu nadptat.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach naleznosci moga wynika¢ bezposrednio
Z drukdéw umow/zlecen bez wystawiania dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

3. W przypadku, gdy wystepuje nalezno$¢ wymagalna od dluznika 1 jednoczesnie
zobowigzanie Akademii wobec niego, nalezy dokona¢ kompensaty przez potracenie tej
naleznos$ci zgodnie z postanowieniami umowy 1 Kodeksu cywilnego.

4. Noty odsetkowe, z uwagi na koszt operacji, wystawia si¢ w przypadku, gdy kwota odsetek
na dzien ich naliczenia przekracza 30 zt.

5. Naliczenie kar umownych 1 zastosowanie innego rodzaju zabezpieczen odbywa si¢ na
wniosek kierownika Jednostki Organizacyjnej dokladnie opisujgcy stan faktyczny



uzasadniajacy zastosowania sankcji cywilnoprawnej, po zasiggni¢ciu opinii radcy
prawnego lub adwokata, przez Kwesture w odpowiednim dokumencie ksiegowym.

§6
Pracownicy Kwestury w oparciu o zapisy w systemie ksiegowo-finansowym na biezaco
Sledza terminowo$¢ zaptaty naleznosci 1 w przypadku powstania naleznosci
wymagalnych, powiadamiaja o tym wlasciwg Jednostke Organizacyjng W celu
rozpoczecia czynnosci w ramach windykacji przedsadowe;.
W razie powstania naleznosci wymagalnej pracownik Jednostki Organizacyjnej nie
pOzniej niz w terminie 7 dni od daty wymagalnosci wierzytelnosci kontaktuje si¢
z dtuznikiem i powiadamia go o powstalej zaleglosci (zalecany kontakt e-mailowy,
ewentualnie telefoniczny), a nastepniec dokumentuje przeprowadzony w ten sposob
monitoring poprzez sporzadzenie notatki stuzbowej. W przypadku braku zaptaty
wierzytelnosci 1 jednoczesnego jej zakwestionowania przez dluznika nie pdzniej niz
w ciagu kolejnych 7 dni pracownik kwestury przesyta wezwanie do zaptaty w formie
elektronicznej na adres poczty elektronicznej dtuznika figurujacy w umowie, fakturze lub
innym dokumencie, z ktorego wynika wierzytelno$¢ lub na adres poczty elektronicznej
dhuznika wskazany w rejestrze (CEIDG, KRS) .
W przypadku zakwestionowania przez dluznika wierzytelnosci (np. w zakresie terminu
platnosci, kwoty, wysokosci odsetek), kierownik Jednostki Organizacyjnej wyjasnia
powstate watpliwo$ci 1 niezwlocznie powiadamia dluznika o zajetym stanowisku,
wysylajac pismo na adres poczty elektronicznej, w przypadku za$ jego braku na adres
zamieszkania lub siedziby (listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).
W przypadku nieuregulowania naleznosci W terminie okreSlonym w ww. wezwaniu
elektronicznym lub pisemnym kierownik Jednostki Organizacyjnej niezwlocznie
przekazuje dokumentacje z monitoringu do Kwestury, ktéra wystawia wezwanie do
zaplaty (ostateczne przedsadowe), wzywajac dluznika do uiszczenia naleznos$ci wraz
z odsetkami (odsetkami ustawowymi lub odsetkami ustawowymi za opo6znienie, badz
innym w zalezno$ci od postanowien umowy) W terminie 14 dni od dnia dorgczenia
wezwania. Wezwanie dorecza si¢ listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

II1. Czynnosci windykacyjne

§7
Brak wplaty naleznosci w wyznaczonym terminie okre§lonym w wezwaniu, o ktérym
mowa W § 6 ust. 4, stanowi podstawe do wystgpienia przez Jednostke Organizacyjng badz
Kwesture z wnioskiem do radcy prawnego lub adwokata wspotpracujacego z Akademia
0 podjecie czynnosci windykacyjnych. Wniosek ten powinien by¢ skierowany do radcy
prawnego lub adwokata, nie pézniej niz w ciggu 90 dni od daty wymagalnosci naleznosci.
We wniosku o podjecie czynnosci windykacyjnych nalezy wskaza¢ imi¢ 1 nazwisko
dhuznika, adres siedziby dtuznika lub dodatkowo jego adres zamieszkania , numer PESEL,
NIP, KRS, REGON, adres poczty elektronicznej dtuznika oraz telefon, jesli jest znany.
Do wniosku powinny by¢ dotaczone nastgpujace dokumenty:
1) kopie dokumentow i umoéw, z ktorych wynika obowigzek dokonania wymagalnej
ptatnosci;
2) pisemna informacja o stanie zadluzenia ze wskazaniem daty wymagalnosci
poszczeg6lnych roszczen, wraz z uzasadnieniem,;



3) kopie wezwan do zaplaty, ktore zostaly skierowane do dtuznika wraz z dowodami
nadania; notatek stuzbowych sporzadzonych w zwigzku z dochodzeniem roszczen
wobec dtuznika ,

4) kompletng korespondencj¢ z dtuznikiem;

5) dowody cz¢sciowej zaptaty naleznosci wraz z informacja o sposobie zaksi¢ggowania.

. Jezeli korespondencja kierowana do dtuznika wrocita z adnotacja ,,adresat wyprowadzit

si¢”, kierownik Jednostki Organizacyjnej podejmuje niezwlocznie dziatania majgce na

celu ustalenie aktualnego adresu zamieszkania dtuznika, w tym co najmniej dokonuje
sprawdzen aktualnego adresu dzialalno$ci dluznika w dostepnych bezplatnie w formie
elektronicznej publicznych rejestrach (w szczegdlnosci CEIDG i KRS).

§8

. Jednostka Organizacyjna oraz Kwestura obowigzane do $cistej wspolpracy z radcg
prawnym lub adwokatem prowadzacym sprawe, udzielania wszelkich niezbednych
wyjasnien oraz przedktadania wymaganych dokumentow.

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

. Przed wszczeciem, jak 1 w trakcie postgpowania windykacyjnego, radca prawny lub
adwokat, ktoremu Akademia zlecita dochodzenie naleznosci przystugujacych Akademii
moze wydaé¢ opini¢ o niecelowosci dalszego prowadzenia dziatan windykacyjnych
i uznanie nalezno$ci za niesciggalng, w szczegodlnosci, gdy przewidywane koszty
procesowe i egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem naleznosci bytyby rowne albo wyzsze
od tej kwoty.

. W przypadkach, gdy radca prawny lub adwokat nie wyda opinii jak w ust. 3, dluzszym niz
60 dni od przyjecia sprawy kieruje sprawe¢ niezwtocznie na droge postgpowania
sadowego,

Kwestura dokonuje niezwtocznie optat sadowych i1 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 tytutu wykonawczego oraz potwierdzenia stanu zadluzenia radca
prawny lub adwokat wszczyna egzekucje komornicza.

. Po bezskutecznym zakonczeniu postgpowania egzekucyjnego, radca prawny lub adwokat
informuje o tym Kwesture i Jednostke¢ Organizacyjng, zwracajac do Kwestury catos¢
dokumentacji zgromadzonej w danej sprawie (z zastrzezeniem mozliwosci zatrzymania
przez radce prawnego lub adwokata prowadzacych sprawe w ramach prowadzonej
kancelarii kopii dokumentacyjnej akt danej sprawy).

IVV. Zawarcie ugody

§9

. Ugoda moze by¢ zawarta wylacznie przy zastosowaniu art. 54 a 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 sa dla Akademii korzystniejsze niz prawdopodobny
wynik postepowania sgdowego albo arbitrazowego.

. Powyzsza ocena dokonywana jest na podstawie opinii radcy prawnego lub adwokata,
Zz uwzglednieniem okolicznos$ci sprawy, w szczego6lnosci zasadnosci spornych zadan,
mozliwosci ich zaspokojenia i przewidywanego czasu trwania oraz kosztow postgpowania
sagdowego albo arbitrazowego.



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

V. Postanowienia koncowe

§ 10
W celu prawidtowej realizacji windykacji naleznosci Akademii zobowigzuje si¢
kierownikow Jednostek Organizacyjnych oraz Kwesture Akademii do:
1) dokonywania okresowych, nie rzadziej niz raz na miesigc, przegladow
prawidlowos$ci ewidencji rozliczen z kontrahentami;
2) okresowego raportowania Kanclerzowi Akademii o $ciggnietych naleznoSciach,
nalezno$ciach umorzonych, przedawnionych i niesciggalnych.
Kwestura prowadzi stale aktualizowany wykaz spraw windykacyjnych ( na kazdym etapie
postepowania — przedsagdowym, sgdowym i egzekucyjnym), w ktérych ujmowane sg takze
nalezno$ci wymagalne, nie$ciggalne 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, w ktorych ujmowane sa i przedktada go na zyczenie Kanclerzowi Akademii,
Kwesturze oraz Rektorowi.



