Zalgcznik do zarzqdzenia nr 3612022
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

INSTRUKCJA WINDYKACJI NALEZNOSCI

W UNIWERSYTECIE JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

Zasady ogolne
§1

1. Instrukcja windykacji nalezno$ci w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach, zwana

dalej Instrukcja, ma na celu uporzadkowanie i ujednolicenie procedur windykacyjnych, a takze

niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci.

2. Instrukcja dotyczy czynnosci, ktore sa prowadzone na etapie postepowania przedsagdowego.

3. Uzyte w Instrukcji wyrazenia oznaczajg:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

Uniwersytet/ UJK — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;
windykacja — dochodzenie przez UJK =zaptaty naleznosci w sposob okreslony
w przepisach Instrukcji;
dhuznik:
a) odbiorce ustug dydaktycznych $wiadczonych przez UJK (studenta, doktoranta,
uczestnika studiow podyplomowych, uczestnika kursow doksztatcajacych, szkolen
i innych form dydaktycznych) lub
b) odbiorce ustug naukowych $wiadczonych przez UJK (uczestnicy konferencji,
seminariow i innych form naukowych) lub
¢) pracownikow UJK lub
d) pozostatych odbiorcow i dostawcow ustug;
wierzytelno§ci — uprawnienie UJK do Zzadania spelnienia $wiadczenia pienigznego
przystugujacego UJK wobec dluznika;
uregulowanie wierzytelno$ci — spetnienie $wiadczenia pieni¢znego przez dtuznika wobec
UJK;
wymagalna nalezno$¢ — nalezno$¢, ktorej termin ptatno$ci juz minak;
ugoda — porozumienie pomi¢dzy UJK a dtuznikiem, zawarte w celu skrocenia procedury
windykacyjnej i zmniejszenia kosztow windykacji;
rejestr dtuznikow — spis dtuznikow i ich wierzytelnosci prowadzony przez wyznaczone
w UJK osoby;
koordynator spraw windykacyjnych — wyznaczonego pracownika Dziatu Finansowego,
sprawujacego opieke nad prowadzonym procesem monitoringu nalezno$ci
przez jednostki organizacyjne UJK w zakresie opisanym Instrukcjg, weryfikujagcego
komplet dokumentacji dtuznika przekazanej na droge postepowania sgdowego;
KRD - Krajowy Rejestr Diugow;
wpis danych do KRD — przekazywanie przez pracownikow UJK informacji o dtuznikach
UJK, w celu ich ujawnienia, do instytucji dziatajacej na podstawie ustawy z dnia 9
kwietnia 2010 r. o udostgpnieniu informacji gospodarczych i wymianie danych
gospodarczych (Dz. U. z 2021 poz. 2057 ze zm.).

4. Windykacje naleznosci prowadzi:

1) w dziekanacie — pracownik zajmujacy si¢ obstugg platnosci za ustugi edukacyjne;



2) w Bibliotece Uniwersyteckiej, Studium Jezykow Obcych, Uniwersyteckim Centrum
Sportu, Centrum Zarzadzania Projektami, Dziale Obstugi Nieruchomosci, Dziale Obstugi
Nieruchomosci Miasteczka Studenckiego, Centrum Nauki i Kultury, Wydawnictwie
Uniwersyteckim, Dziale Spraw Studenckich i Doktoranckich, Archiwum Uniwersyteckim,
Dziale Nauki lub innych jednostkach organizacyjnych — wyznaczony pracownik jednostki
organizacyjnej;

3) od pracownikow i w sprawach refundowanych rozliczen z podmiotami zewngtrznymi —
koordynator prac windykacyjnych.

Za przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji odpowiadaja kierownicy jednostek
organizacyjnych, w ktorych powstajg wierzytelnosci.

Obliczanie termindw nastgpuje zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego.

Dopuszcza si¢ prowadzenie windykacji przedsadowej i sadowej przez podmiot zewngtrzny,
jezeli jest to uzasadnione ekonomicznie.

Ogolne zasady windykacji
§2

Pracownicy prowadzacy windykacje sa zobowigzani do ciagglego monitorowania ptatnosci

w poszczegolnych obszarach i grupach dhuznikow oraz przygotowywania rejestrow dtuznikow.

Windykacja to proces obejmujacy czynnosci polegajace na:

1) przypominaniu dluznikom o uptywie terminu platnosci danej naleznosci poprzez
nawigzanie kontaktu mailowego i telefonicznego z dtuznikiem,

2) wysylaniu do dluznika dwoch wezwan do zaptaty, przy czym do dluznika, ktéry ma
zaleglo$ci wynikajace ze $wiadczonych ustug edukacyjnych — droga elektroniczna, poprzez
system obstugi toku studidow; do pozostalych dtuznikéw wysytka odbywa si¢ w formie listu
poleconego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

3) naliczaniu odsetek od naleznosci,

4) przekazywaniu sprawy do sadu,

5) wpisie dtuznika do KRD.

Kolejnos¢ dziatan i terminy przedsadowych czynnosci windykacyjnych
§3

Pracownik prowadzacy windykacje tworzy rejestr dtuznikow i wymagalnych naleznosci.
Rejestr stanowi podstawe wykonywania czynnosci windykacyjnych.
Rejestr aktualizowany jest w sposob ciagly, kazdorazowo po uplywie terminu ptatnosci.
Dhuznik jest powiadamiany o zadluzeniu droga e-mailowg w dniu stwierdzenia wymagalnej
naleznosci. W przypadku braku adresu mailowego podejmowana jest proba nawigzania
kontaktu telefonicznego.
W przypadku braku uregulowania wierzytelnosci przez dhuznika (wptaty na rachunek UJK),
po uptywie 7 dni od dnia wystania e-maila, dtuznik jest powiadamiany o zadluzeniu
i konsekwencjach nieuregulowania nalezno$ci (np. naliczeniu odsetek, przekazaniu sprawy
do sadu, dodatkowych kosztach oraz mozliwosci wpisania do KRD) droga telefoniczna.
W przypadku nienawigzania kontaktu telefonicznego z dtuznikiem, pracownik prowadzacy
windykacje zobowigzany jest do podejmowania kolejnych prob w kolejnych dniach. Kazda
proba kontaktu telefonicznego odnotowywana jest w rejestrze.



10.

11.

W przypadku braku uregulowania wierzytelnosci przez dluznika (wptaty na rachunek UJK)
lub braku mozliwosci skontaktowania si¢ telefonicznie z dtuznikiem, po uptywie 7 dni od dnia
kontaktu telefonicznego lub ostatniej proby nawigzania tego kontaktu, pracownik prowadzacy
windykacje wysyta do dtuznika (listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
pierwsze wezwanie do zaptaty kwoty z naliczonymi odsetkami ustawowymi za opdznienie
w zaptacie naleznosci na dzien sporzadzenia wezwania. Wezwanie wysylane zostaje na podany
adres do korespondencji dluznika, znajdujacy si¢ w teczce akt osobowych dtuznika lub podany
w umowie (zgloszeniu, zamowieniu, zleceniu).W przypadku zmiany adresu i niezgtoszenia tej
zmiany, pismo wystane na adres podany w aktach uwaza si¢ za dorgczone. W wystanym
wezwaniu wyznacza si¢ 14-dniowy termin do uregulowania zaleglosci, liczac od daty
otrzymania wezwania, pod rygorem wystania drugiego ostatecznego wezwania przedsadowego,
co moze skutkowaé¢ wpisem dtuznika do KRD oraz skierowaniem sprawy na droge sadowa.
Wzor pierwszego wezwania stanowig zataczniki nr 2 oraz 3.

W przypadku braku uregulowania wierzytelno$ci przez dtuznika, po uplywie 14 dni od daty
odbioru pierwszego wezwania do zaptaty, pracownik prowadzacy windykacj¢ wysyta drugie,
ostateczne wezwanie przedsadowe, listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
z naliczeniem odsetek ustawowych za opdznienie w zaptacie naleznos$ci na dzien sporzadzenia
drugiego wezwania wyznaczajac kolejny 14-dniowy termin do uregulowania zalegto$ci, liczac
od daty otrzymania wezwania, pod rygorem wpisu dtuznika do KRD lub skierowania sprawy
na droge sadowa. Wzor drugiego wezwania przedsgdowego stanowig zatgczniki nr 4 oraz 5.
W przypadku uregulowania przez dtuznika co najmniej 25% naleznos$ci, pracownik prowadzacy
windykacje moze wstrzymac kolejne dzialania windykacyjne, zgodnie z niniejszg instrukcja,
na okres 30 dni, a nastepnie stosuje kolejne rozwigzania zawarte w instrukcji. Odsetki naliczane
sa zgodnie z zasadami obowigzujacymi w tym zakresie.

Jesli dtuznik kwestionuje wierzytelnos¢ (zasadnos¢, termin, kwote), pracownik prowadzacy
windykacje wyjasnia sprawe i prowadzi z dtuznikiem dalszg korespondencje w celu uzyskania
faktycznego stanu rozliczen.

W przypadku, gdy dtuznik ureguluje zobowigzanie bez odsetek, pracownik Dziatu Ksiegowos$ci
wystawia note odsetkowa i wysyla ja dtuznikowi w terminie 35 dni od dnia uregulowania
naleznosci.

Pracownik odpowiedzialny za windykacje (w poszczegdlnych obszarach) ma obowiazek
raportowania drogg elektroniczng (e-mailowa) stanu naleznosci i etapu ich windykacji, wedtug
zalacznika nr 7 do dnia 10 nastgpnego miesigca, za miesige poprzedni, do koordynatora prac
windykacyjnych.

Pracownik prowadzacy windykacje ma rowniez obowigzek przestania do Dzialu Ksiggowosci
informacji drogg elektroniczna (e-mailowg) o wystanych kontrahentom wezwaniach do zaptaty,
celem ich obcigzenia kosztami sporzgdzenia i wysylki wezwania.
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Przekazanie teczki windykacyjnej radcy prawnemu
§4

W przypadku braku uregulowania wierzytelnosci przez dtuznika, po uptywie 14 dni od daty
odbioru przez dluznika wezwania ostatecznego/przedsadowego, pracownik prowadzacy
windykacje przekazuje kompletng dokumentacje do koordynatora prac windykacyjnych.
Po weryfikacji dokumentacji koordynator przekazuje ja do radcy prawnego. Do dokumentacji,
o ktorej mowa w zdaniu poprzednim, przekazywanej radcy prawnemu, nalezy w szczegdlnosci
umowa z dtuznikiem lub inny dokument stanowigcy zroédto zobowigzania dtuznika, kolejne
wezwania do zaplaty, potwierdzenia odbioru wezwan, potwierdzony przez przetozonego
majacego dostep do systemu (osoby odpowiedzialnej za windykacj¢) dokument zawierajacy
kwote naleznos$ci gtéwnej oraz odsetek wyliczonych na dzien przekazania dokumentacji.
Pracownik prowadzacy windykacje jest zobowigzany do zachowania kopii przekazanej
dokumentacji.
Radca prawny potwierdza przyjecie dokumentacji dtuznika w formie pisemnej — wykaz
naleznosci przekazanych na droge postepowania sgdowego (zatgcznik nr 6).

Windykacja sadowa
§5
Radca prawny wszczyna procedure windykacji sagdowej albo kieruje do rektora pismo
wyjasniajace przyczyny zaniechania wszczgcia procedur lub wniosek o umorzenie naleznosci.
Radca prawny prowadzi sprawe przed wiasciwym sagdem po uzyskaniu odpowiedniego
pelnomocnictwa od rektora.
Radca prawny informuje pracownika prowadzacego windykacje oraz Dzial Ksiggowos$ci
o zakonczeniu postgpowania sadowego i1 sposobie rozstrzygnigcia sprawy (dokument

potwierdzajacy rozstrzygniecie sprawy dla ksiggowosci).

Zawarcie ugody
§6
Na wniosek dtuznika moze by¢ podpisana ugoda (zatacznik nr 1) zmieniajgca termin ptatnosci
naleznosci.
Zawarcie z dtuznikiem ugody wymaga uzyskania zgody rektora.
Okres pomigdzy ustalonymi w ugodzie sptatami nie moze by¢ dtuzszy niz 30 dni, caty okres
sptaty nie moze przekracza¢ 360 dni. Przez przesunigcie terminu platnosci rozumie si¢ okres

nie dtuzszy niz 14 dni.

Odsetki
§7
W przypadku niewywigzania si¢ w terminie z wymagalnych optat, dtuznikowi naliczane sg
odsetki w wysokosci ustawowej za kazdy dzien opdznienia.
Noty odsetkowe sg naliczane i wysylane przez pracownika prowadzacego windykacje
kazdorazowo z wezwaniem do zaptaty oraz po sptacie dtugu.
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2.

Eal N

Krajowy Rejestr Dlugéw
§8
Warunki przekazania informacji do KRD:

1) zobowigzanie powstato z tytutu wskazanym w § 1 Instrukcji;

2) suma zobowigzan musi wynosi¢ przynajmniej 200 zt;

3) nalezno$¢ jest wymagalna od co najmniej 60 dni;

4) uptynal co najmniej miesigc od wystania do zadtuzonej osoby ostatecznego wezwania
przesadowego z ostrzezeniem o zamiarze przekazania danych do KRD.

W terminie 14 od dnia wniesienia sprawy do sadu, upowazniony przez rektora pracownik moze
umiesci¢ dtuznika w KRD na podstawie:

1) dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach osobowych studenta lub innych dokumentach,
zgromadzonych w UIJK, dotyczacych zrodta danego zobowigzania w systemie
informatycznym, przekazanych przez wtasciwego pracownika prowadzacego windykacje;
(sprawdza jego status prawny oraz zwraca si¢ do koordynatora prac windykacyjnych
o informacjg¢, czy nalezno$¢ w miedzyczasie nie zostata uregulowana);

2) zatwierdzonej przez rektora listy dtuznikow, o ktorej mowa w § 2, ktorzy zostang wpisani
do KRD, wykorzystujac dostgp do kanatow elektronicznych w tym rejestrze.

Postanowienia koncowe
§9

Czynnosci dochodzenia nalezno$ci wskazane w niniejszej Instrukcji powinny by¢ na biezaco
weryfikowane pod wzgledem:
1) termindw realizacji poszczegolnych czynnosci;
2) zgodnos$ci z postanowieniami niniejszej Instrukcji i ewentualnych ugod z duznikami;
3) zgodnosci z przepisami prawa.
Weryfikacji czynno$ci wskazanych w ust. 1, dokonuje na biezaco bezposredni przetozony
pracownika prowadzgcego monitoring i windykacje, w porozumieniu z kwestorem.

Wykaz zalacznikow
§ 10

Wzor ugody z dluznikiem — zatgcznik nr 1.
Wzor pierwszego wezwania bylego studenta do zaptaty — zalacznik nr 2.
Wzor pierwszego wezwania kontrahenta/pracownika do zaptaty — zalacznik nr 3.
Wzor drugiego ostatecznego przedsadowego wezwania bytego studenta do zaptaty — zatacznik
nr4.
Wzér drugiego ostatecznego przedsadowego wezwania kontrahenta/pracownika do zaptaty —
zatgcznik nr 5.
Wzébr wykazu naleznosci skierowanych do postegpowania sagdowego — zalgcznik nr 6.
Wzor rejestru czynnosci windykacyjnych — zalacznik nr 7.



