Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia 410/2022
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 7 listopada 2022 r.

Instrukcja
monitoringu i dochodzenia wierzytelnosci z tytulu niezwréconych w terminie
materialow bibliotecznych oraz oplat regulaminowych za nieterminowy zwrot
wypozyczonych materialéw bibliotecznych przystugujacych Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

I. Postanowienia ogélne

§1
1. Postanowienia niniejszej instrukcji maja zastosowanie do wierzytelnosci powstatych z
tytutu:

1) niezwrdcenia W terminie materiatow bibliotecznych;

2) nieuregulowanych optat za przetrzymanie wypozyczonych materiatow bibliotecznych.

2. Przez uzyte w niniejszej Instrukcji monitoringu i prowadzenia windykacji naleznos$ci z
tytutu niezwroconych w terminie materiatlow bibliotecznych oraz optat regulaminowych za
nieterminowy zwrot wypozyczonych materiatdéw bibliotecznych zwanej dalej ,,Instrukcjg”
okreslenia nalezy rozumie¢:

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

2) Biblioteka — Biblioteka Glowna Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej;

3) czynnosci przedwindykacyjne — czynnos$ci i dziatania podejmowane w Bibliotece
Akademii w celu ustalenia istnienia naleznosci i uzyskania zaptaty nalezno$ci (kwoty
glownej wraz z naleznymi odsetkami);

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

5) naleznosci biblioteczne — roszczenia o zwrot rzeczy lub o0 zaplatg naleznych
Akademii s$rodkéw pienigznych z tytutu niezwroconych w terminie zbioréw
bibliotecznych oraz z tytulu optat regulaminowych za nieterminowy zwrot
wypozyczonych egzemplarzy;

6) biblioteczne naleznosci wymagalne — naleznos$ci biblioteczne, w stosunku do ktorych
uptynat termin ptatnosci lub wydania rzeczy ;

7) biblioteczne naleznosci niesciggalne — naleznosci biblioteczne wobec ktorych
udokumentowano niemozno$¢ ich wyegzekwowania, a w szczegolnosci w wyniku
nieskutecznej egzekucji komorniczej;

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

§2
Windykacja naleznosci bibliotecznych okreslonych w § 1 Instrukcji prowadzona jest w
trakcie dwoch kolejnych etapow:
1) czynnos$ci przedwindykacyjnych;
2) czynnosci windykacyjnych, w tym czynnosci procesowych.



1. Czynnosci przedwindykacyjne

§3
Za prowadzenie czynnosci przedwindykacyjnych odpowiedzialny jest pracownik
Biblioteki pisemnie upowazniony do prowadzenia spraw zwigzanych z windykacjg przez
Dyrektora Biblioteki Gtéwnej, zgodnie z zakresem zadan wynikajacych z Regulaminu
organizacyjnego Akademii.
. W ramach czynnosci przedwindykacyjnych, rozrdznia si¢:
1) biezacy monitoring stanu nalezno$ci;
2) windykacje przedsadows.

§4
Pracownicy Biblioteki na biezgco monitorujag Stan wypozyczen oraz wszelkimi
mozliwymi kanatami komunikacyjnymi przypominajg czytelnikom, ktorzy nie zwrocili
wypozyczonej pozycji w terminie, 0 obowigzku zwrotu i naliczeniu im stosownej optaty
zgodnej z Regulaminem Biblioteki. W szczegdlnosci wypozyczajacy informowany jest o
uptywajacym terminie zwrotu za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany adres
e-mail o0 uplywajacym w ciggu 3 dni terminie zwrotu materialow bibliotecznych.
Ponowne upomnienie do zwrotu materiatow bibliotecznych wysylane jest za
posrednictwem poczty elektronicznej w dniu uptywu terminu zwrotu wraz z wezwaniem
do zaptaty kary w terminie 7 dni od dnia otrzymania monitu.
Pracownicy Biblioteki prowadzacy rozliczenia naleznosci bibliotecznych wymagalnych
na kontach uzytkownikow sg obowigzani do sporzadzenia zestawien wierzytelno$ci
ostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca.
Po uptywie 30 dni od daty wymagalno$ci naleznosci i jezeli suma zaleglych
wierzytelnosci uzytkownika przekracza kwotg 30 zt (tacznych kosztow korespondencji
windykacyjnej oraz obstugi czynnosci windykacyjnych) Biblioteka obowigzana jest do
rozpoczgcia czynnosci windykacji przedsadowe;.
Pracownik odpowiedzialny za windykacje w Bibliotece, przekazuje Dyrektorowi
Biblioteki na zakonczenie kazdego miesigca Wykaz uzytkownikéw, wobec ktorych ma
by¢ wszczeta procedura windykacyjna.
Po zaakceptowaniu wykazu dtuznikow przez Dyrektora Biblioteki, zostaja do nich
wyslane wezwania do zwrotu pozycji i zaptaty naliczonej optaty w wyznaczonym
terminie nie dhluzszym niz 14 dni od dnia otrzymania wezwania na adres poczty
elektronicznej, zas w przypadku jego braku listem poleconym na adres zamieszkania.
. W przypadku zakwestionowania przez dhluznika wierzytelnosci (np. w zakresie
zasadnosci, terminu ptatnosci, kwoty), Dyrektor Biblioteki wyjasnia powstate watpliwosci
I niezwlocznie powiadamia dluznika 0 zajetym stanowisku, wysytajac pismo na adres
poczty elektronicznej, badz w przypadku braku takiego adresu, na adres zamieszkania
(listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).
Po 21 dniach od skierowaniu do dtuznika wezwania za pomocg poczty elektronicznej i nie
dokonaniu przez niego wptaty lub nieudzieleniu odpowiedzi na wezwanie, pracownik
Biblioteki podejmuje kontakt telefoniczny z dtuznikiem pod numerem telefonu dtuznika
znajdujacym si¢ W jego dokumentacji indywidulanej prowadzonej przez uczelnig,
I potwierdza podczas rozmowy informacje o aktualnym adresie do dorgczen dluznika,
oraz informuje go o0 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 stuzbows.
Upowazniony Pracownik biblioteki przygotowuje do podpisu Dyrektora Biblioteki liste
dluznikow oraz kompletuje dokumenty w postaci wygenerowanej z Systemu



10.

4.

bibliotecznego listy wierzytelnosci uzytkownika, potwierdzenia zaakceptowanych przez
danego czytelnika oswiadczen dot. Regulaminu bibliotecznego i zarzadzen w sprawie
optat, kopi kompletnej korespondencji imonitow oraz dowodami nadania listow
wzywajacych do zwrotu materiatow bibliotecznych i uregulowania naleznosci za kary
naliczone przez system biblioteczny. Ze skompletowanej dokumentacji Pracownik
biblioteki tworzy niezalezne akta kazdego z dluznikow.

Po bezskutecznym uptywie 30 dni od dnia wystania maila, 0 ktorym mowa w ust. 5,
pracownik biblioteki wystawia pierwsze pisemne wezwanie do uregulowania
wierzytelnosci, wzywajac dtuznika do uiszczenia naleznosci oraz zwrotu niezwroéconych
materiatow bibliotecznych w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania. Wezwanie
dorecza si¢ listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Jezeli
korespondencja kierowana do dtuznika wrocita z adnotacja ,,adresat wyprowadzit sig¢”,
pracownik biblioteki podejmuje niezwlocznie dziatania majgce na celu ustalenie
aktualnego adresu zamieszkania dhuznika. Z wykonanych dziatan pracownik sporzadza
krotka notatke stuzbowa.

W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie okreslonym w wezwaniu, 0 ktorym
mowa w ust. 9, odpowiedzialny pracownik biblioteki wystawia drugie wezwanie do
zaptaty (ostateczne przedsadowe), wzywajac dtuznika do uiszczenia naleznosci oraz
zwrotu zalegtych materiatow bibliotecznych w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
wezwania. Drugie wezwanie dorecza si¢ listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

I11. Czynnosci windykacyjne

§5
Brak wptaty nalezno$ci w wyznaczonym terminie okreslonym w wezwaniu, 0 ktérym
mowa w § 4 ust. 10 stanowi podstawe¢ do wystapienia z wnioskiem do radcy prawnego lub
adwokata o podjecie czynno$ci windykacyjnych.
We wniosku 0 podjecie czynno$ci windykacyjnych nalezy wskaza¢ imig¢ i nazwisko
dhuznika, adres zamieszkania, numer PESEL, adres poczty elektronicznej dtuznika, jesli
jest znany.
Do wniosku wymienionego w ust. 1 i 2 pracownik biblioteki zatacza w trzech
egzemplarzach nastepujgce dokumenty:

1) kopie dokumentow, z ktorych wynika obowigzek dokonania wymagalnej ptatnosci
(np. wygenerowana z systemu bibliotecznego lista wierzytelnosci czytelnika,
Oswiadczenia dot. zaakceptowania tresci regulacji wewnetrznych Uczelni,
zarzadzenia Rektora okreSlajgce Wysokos¢ optat, porozumienia, 0 ile zostaty
zawarte, itp.);

2) pisemng informacj¢ O sStanie zadtluzenia ze wskazaniem daty wymagalnosci
poszczegolnych roszczen, wraz z uzasadnieniem;

3) kompletng korespondencje z dtuznikiem;

4) Kkopie wezwan do zaptaty, ktore zostaty skierowane do dtuznika wraz z dowodami
nadania;

5) dowody cze$ciowej =zaptaty naleznosci wraz z informacja 0 Sposobie
zaksiggowania (dot. czytelnikow, ktorzy czesciowo sptacili naleznos$ci).

Jezeli korespondencja kierowana do dtuznika wrocita z adnotacja ,,adresat wyprowadzit
si¢” pracownik bibliotek podejmuje niezwlocznie dziatania majace na celu ustalenie
aktualnego adresu zamieszkania dtuznika.



§6
Biblioteka obowigzana jest do Scistej wspolpracy z radca prawnym lub adwokatem
prowadzacym sprawe, udzielania wszelkich niezbednych wyjasnien oraz przedktadania
wymaganych dokumentow.
Biblioteka jest obowigzana do niezwlocznego powiadamiania radcy prawnego lub
adwokata o czesSciowej lub peinej splacie naleznosci przed dniem zlozenia pozwu, w
trakcie postepowania sgdowego oraz w toku ew. postepowania egzekucyjnego.
Przed wszczgeiem jak i w trakcie postepowania windykacyjnego radca prawny lub
adwokat, ktoremu Akademia zlecita dochodzenie naleznosci przystugujacych Akademii
moze wydac¢ opini¢ 0 niecelowosci dalszego prowadzenia dziatan windykacyjnych i
uznaniu nalezno$ci za nieSciggalng, W szczegdlnosci, gdy przewidywane koszty
procesowe i egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem naleznosci bytyby réowne albo
wyzsze 0d tej kwoty.
W przypadkach, gdy radca prawny lub adwokat nie wyda opinii jak w ust. 3, Kkieruje
sprawe niezwlocznie na drogg postgpowania sagdowego.
Kwestura niezwtocznie dokonuje optat sadowych i skarbowych niezbednych do
dochodzenia nalezno$ci zgodnie z informacja uzyskang od radcy prawnego lub adwokata
I przekazuje potwierdzenia przelewow.
Po uzyskaniu sadowego tytutu wykonawczego oraz potwierdzenia stanu zadtuzenia radca
prawny lub adwokat wszczyna egzekucj¢ komornicza.
Po bezskutecznym zakonczeniu postepowania egzekucyjnego, radca prawny lub adwokat
informuje o tym Kwesture i Biblioteke, zwracajac do Biblioteki Gloéwnej catosé
dokumentacji zgromadzonej w danej sprawie wraz z kopia dla Kwestury (z
zastrzezeniem mozliwoéci zatrzymania przez adwokata lub radce prawnego
prowadzacych sprawe w ramach prowadzonej kancelarii kopii dokumentacyjnej akt danej

sprawy).

1V. Odwolania i wnioski

§7
Dtuznik po otrzymaniu wezwania do zaptaty moze w terminie 14 dni kalendarzowych
zwroci¢ sie z pisemnym odwotaniem do Rektora Akademii.

Dhuznik w uzasadnionych przypadkach podyktowanych jego interesem, wzgledami
spotecznymi, gospodarczymi lub mozliwosciami ptatniczymi ma mozliwos¢ wystgpienia
z wnioskiem do Rektora Akademii o umorzenie catosci lub czgséci zaleglych naleznosci.
Whiosek mozna ztozy¢ jedynie w przypadku uprzedniego zwrotu wypozyczonych
materiatow bibliotecznych.

Rektor Akademii moze podja¢ decyzje 0 umorzeniu naleznosci takze w sytuacji, gdy
zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze W postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢
kwoty wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub postepowanie
egzekucyjne okazato si¢ nieskuteczne.

W sytuacji gdy suma wierzytelnosci Akademii wzglgdem Dhuznika przekracza kwote
250 zt, dhluznik w uzasadnionych przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, moze wystapic
do Rektora Akademii z wnioskiem o0 roztozenie zadluzenia na miesi¢czne raty. Niniejszy
wniosek mozna ztozy¢ jedynie w razie uprzedniego zwrotu wypozyczonych materiatow
bibliotecznych.

Rozlozenie zadtuzenia na raty nastepuje na podstawie decyzji Rektora Akademii.



6. Rektor Akademii moze upowazni¢ inng osobe do podejmowania decyzji w sprawie
umarzania lub rozktadania na raty naleznos$ci bibliotecznych.

V. Postanowienia koncowe

§8

W przypadku niemoznosci zwrotu wypozyczonych materiatdéw bibliotecznych (na skutek
zagubienia, uszkodzenia lub zniszczenia) dopuszcza sig:
1) mozliwo$¢ przekazania innego egzemplarza doktadnie tego samego tytutu, autora i
wydania przez Dtuznika ,
2) mozliwos¢ przekazania najnowszego wydania tego samego tytutu i autora, przez
Dtuznika ,
3) wptaty kwoty odpowiednio za 1 egzemplarz:
a. pozycji wydanych do 31 grudnia 1994 r. usrednionej wartosci materiatow
bibliotecznych w wysokosci 40 zt;
b. pozycji wydanych po 1 stycznia 1995 r. wedtug ich wartosci inwentarzowej z

zastrzezeniem przypadku, gdy cena egzemplarza nie przekracza usrednionej wartosci
materiatow bibliotecznych, wtedy przyjmuje si¢ kwote w wysokosci 40 zt.

§9

1. W celu prawidtowej realizacji windykacji naleznosci Akademii zobowigzuje si¢
Biblioteke oraz Kwesture do:

1) dokonywania okresowych, nie rzadziej niz raz na miesiac, przegladow
prawidlowosci rozliczen z uzytkownikami Biblioteki;

2) okresowego raportowania Kanclerzowi Akademii o $ciggnietych nalezno$ciach,
nalezno$ciach umorzonych, przedawnionych i niesciagalnych.

2. Bibiloteka Gtoéwna prowadzi stale aktualizowany wykaz spraw windykacyjnych
dotyczacych zasobow bibliotecznych ( na kazdym etapie postepowania- przedsagdowym,
sagdowym i egzekucyjnym )w ktoérych ujmowane sg takze naleznosci 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 Prawnego oraz gromadzi oryginaty dokumentacji dotyczacej tych
spraw.

3. Biuro Prawne prowadzi stale aktualizowany wykaz przyjetych i prowadzonych spraw
windykacyjnych dotyczacych materiatéw bibliotecznych na etapie windykacji sadowej i
egzekucji komorniczej, i przedktada go na wezwanie Kanclerzowi Akademii, Kwesturze
oraz Rektorowi.



