Zatgcznik do zarzgdzenia nr 11/2024 Rektora AWF w Poznaniu z dnia 12 marca 2024 r

Instrukcja windykacji naleznosci z tytutu optat za ustugi edukacyjne,
optat za zakwaterowanie w domu studenta, oraz z tytutu nienaleznie
pobranego stypendium

w Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego
w Poznaniu

§1

Instrukcja okresla tryb i zasady windykacji naleznoéci pienieznych z tytutu optat za ustugi
edukacyjne, optat za zakwaterowanie w domu studenta oraz z tytutu nienaleznie
pobranego stypendium w przypadku, gdy dtuznik opéznia sie z ich zaptata.

Instrukcja windykacji naleznosci dotyczy:

1) czynnosci windykacyjnych przedsadowych, ktére majg sktoni¢ dtuznika
do dobrowolnego uregulowania naleznosci, a tym samym unikniecia ich
dochodzenia na drodze sadowej;

2)  czynnosci windykacyjnych, w tym czynnosci procesowych, prowadzonych przez
kancelarie prawna.

Windykacje nalezy prowadzi¢ tak, by nie dopuscié do przedawnienia naleznosci.

W przypadku zagrozenia przedawnienia naleznosci, terminy przewidziane na dokonanie

poszczegoblnych czynnosci ulegajg odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie dopuscié

do przedawnienia.

Windykacja prowadzona jest w sposob zgodny z przepisami prawa, uwzgledniajgcy

interes Uczelni.

§2

Procedure windykacyjng wszczyna i przeprowadza Akademia Wychowania Fizycznego
im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu, zwana dalej ,=Uczelnig”, ktéra monitoruje
na biezgco terminowo$¢ regulowania przez diuznikéw wierzytelnosci pienieznych.
Procedure windykacyjng wszczyna sie, gdy diuznik opoznia sie z zaptatg co najmniej 14
dni od daty wymagalnosci danej wierzytelnosai.

Do zadan windykacyjnych przedsgdowych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie biezacego monitoringu stanu naleznosci:

2)  wystawianie wezwan do zapfaty, o ktorych mowa w § 3 ust. 1;

3)  sporzgdzanie szczegdtowych notatek z prowadzonych czynnosci, w szczegolnosci
rozméw z dtuznikiem, w tym zapisywanie dat przeprowadzonych rozmow,
nazwisko rozmowcy i dokonane ustalenia;

4)  nadzor nad terminowym podejmowaniem czynnoéci windykacyjnych:

kierowanie do kancelarii prawnej wnioskéw o podjecie dziatan windykacyjnych oraz

wspotdziatanie z nig w toku dalszego postepowania.

Za realizacje czynno$ci windykacyjnych przedsgdowych odpowiadaja:

1) pracownicy zajmujgcy sie obstuga finansowg studenta, ktérego dotycza naleznosci
za swiadczone ustugi edukacyjne, jednorazowe optaty za wydanie dyplomu,
$wiadectwa oraz innego dokumentu zwigzanego z tokiem studiow;



2)  pracownicy administracyjni poszczegdélnych domoéw studenckich, ktérych dotycza
naleznosci z tytutu zakwaterowania w domach studenckich oraz z tytutu
prowadzonej dziatalnosci;

pracownicy zajmujgcy sie obstuga stypendialng studenta, ktérego dotycza naleznosci
zwigzane z nienaleznie pobranym swiadczeniem stypendialnym.

§3

1. Stwierdzajac nieuregulowanie przez studentéw/stuchaczy naleznosci finansowych
wobec Uczelni, pracownik odpowiedzialny za windykacje przedsgdowg wszczyna
procedure windykacyjna:

1)  kieruje pierwsze wezwanie do =zaptaty — po 14 dniach od daty
wymagalnosci(zatgcznik nr 1);

2)  w przypadku zakwestionowania przez diuznika wierzytelnosci (zasadno$é, termin,
kwota, wysokos¢ odsetek), pracownik odpowiedzialny za windykacje wyjasnia
sprawe z dtuznikiem w celu ustalenia stanu faktycznego rozliczenia

3) w przypadku braku uregulowania zalegtej i niekwestionowanej przez dtuznika
naleznosci wysytane jest drugie wezwanie do zaptaty po 14 dniach od daty odbioru
pierwszego wezwania przez dtuznika

4) w przypadku braku uregulowania zalegtej i niekwestionowanej przez diuznika
naleznosci kieruje sig¢ wniosek do kancelarii prawnej o podjecie czynnosci
windykacyjnych, wraz z dokumentacjg, po 14 dniach od daty odbioru drugiego
wezwania przez diuznika z wylgczeniem naleznosci  wymienionych
w par. 2 ust. 5 pkt 1

5) W przypadku naleznosci wymienionych w par. 2 ust. 5 pkt. 1, jesli w wyznaczonym
terminie zapfaty naleznos¢ nie zostata przez diuznika uregulowana, przygotowany
zostaje do Dziekanow poszczegdinych wydziatébw lub do Kierownika Centrum
Doskonalenia Kadr i Szkolenia wniosek o skreslenie z list studenckich wraz z
zestawieniem stanu zadtuzenia przygotowany po 45 dniach od daty wymagalnosci
(zatacznik nr 2)oraz kieruje sig wniosek do kancelarii prawnej o podjecie
czynnosci windykacyjnych, wraz z dokumentacja

§4

1. Na wniosek dtuznika (zatacznik nr 3):

1) naleznosci moga by¢ umarzane w czesci, terminy splaty catosci albo czeéci
naleznodci moga zostac odroczone lub ptatnosc catosci albo czesci naleznosci
moze zosta¢ roztozona na raty — w przypadkach uzasadnionych wzgledami
spofecznymi, w szczegdlnosci mozliwosciami ptatniczymi diuznika,

2) naleznosci mogg by¢ umarzane w catosci — w przypadkach uzasadnionych
waznym interesem dtuznika lub interesem publicznym.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ nalezycie umotywowane, a do wniosku
nalezy dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace okolicznosci wskazane we
wniosku.

3. Decyzje w sprawie odroczenia, roztozenia zobowigzania na raty lub jego umorzenia,
po zasiegnieciu opinii Kwestora i Kanclerza, podejmuje Rektor.

4. W razie roztozenia naleznosci na raty w catosci lub w czesci lub umorzenia naleznosci
w catodci lub czesci nalezy zawrzec z dtuznikiem pisemne porozumienie (zatacznik nr
4).
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Porozumienie mozna zawrze¢ na kazdym etapie postepowania windykacyjnego.
Kopia porozumienia zawartego w sprawach juz przekazanych w celu windykac;ji
do kancelarii prawnej jest jej przekazywana niezwtocznie .

§5

We wniosku o podjecie czynnosci windykacyjnych przez kancelarie prawng, nalezy

wskazac:

1)  imie i nazwisko dtuznika,

2)  adres zamieszkania,

3) numer PESEL,

4)  kwote naleznosci,

5)  podstawe prawng naleznosci.

Do wniosku zatgcza sie nastepujace dokumenty:

1) kopie dokumentu, z ktérej wynika obowigazek dokonania wymagalnej ptatnosci na
rzecz Uczelni;

2)  pisemng informacje o stanie zadtuzenia ze wskazaniem daty wymagalnosci
poszczegodlnych roszczen;

3)  kopie wezwan do zaptaty, ktére zostaty skierowane do dtuznika wraz z dowodami
nadania;

4)  kompletna korespondencje z dtuznikiem dotyczaca naleznosci;

5)  dowody czesciowej zaptaty naleznoéci z informacja o sposobie jej zaksiegowania;

6)  inne dokumenty konieczne do podjecia czynnosci windykacyjnych.

§6

Na podstawie wniosku o podjecie windykacji podejmowane sg przez kancelarie prawng

nastepujace czynnosci windykacyjne:

1) kancelaria prawna dokonuje analizy kosztéw procesowych i egzekucyjnych:;

2)  kancelaria prawna moze wydaé opinie o niecelowoséci dalszego prowadzenia
dziatan windykacyjnych i uznaniu nalezno$ci za niesciagalna, w szczegélnosci gdy
przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem
naleznosci bytyby rowne albo wyzsze od jej kwoty;

3) lista oséb zadtuzonych z wyliczeniem kosztéw procesowych i egzekucyjnych wraz
z opinig o niecelowosci dalszego prowadzenia dziatan windykacyjnych, jezeli
takowa jest sporzgdzona, zostaje przekazana do pracownikowi odpowiedzialnemu
za windykacje;

Pracownik prowadzacy windykacje na podstawie otrzymanej z Kancelarii opinii

sporzgdza protokot o niesciggalnosci wierzytelnosci (zatgcznik nr 5) i przedstawia

go wraz z opinig Kwestorowi i Rektorowi do akceptacii.

Ostateczng decyzje o windykacji sgdowej lub umorzeniu naleznosci podejmuje Rektor.

W przypadku kontynuowania dziatan windykacyjnych wobec diuznika, jesli

w wyznaczonym terminie zaptaty nalezno$¢ nie zostata przez dtuznika uregulowana lub

uregulowana tylko czesciowo, kancelaria prawna wysyta ostateczne wezwanie

przedsgdowe do diuznika. Po bezskutecznym uptywie terminu zaptaty, kancelaria
rozpoczyna windykacje sagdowa.

Kancelaria prawna informuje Kwestora oraz pracownika odpowiedzialnego

za windykacje przedsgdowa o tresci orzeczenia sadu lub o bezskutecznym zakonczeniu

postepowania egzekucyjnego.



W przypadku niewielkich, zalegtych naleznosci (do 100,00 zf), pracownik prowadzacy
windykacje postepuje zgodnie z procedurg okreslong w ust.1 pkt. 1- 4.

Pracownik odpowiedzialny za windykacie przedsgdowg zobowiazany jest
do niezwlocznego powiadamiania kancelarii prawnej o czesciowej lub petnej sptacie
naleznosci w trakcie postepowania windykacyjnego.

§7

Rektor moze umorzy¢ w catoéci lub czesci naleznosci pieniezne w przypadku jej

niesciggalnosci, w szczegolnosci, gdy:

1)  osoba fizyczna — zmarta, nie pozostawiajgc zadnego majatku albo pozostawita
majgtek niepodlegajgcy egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw, albo
pozostawita przedmioty codziennego uzytku domowego, ktorych tgczna wartosé
nie przekracza kwoty 6000 zt:

2)  zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie
uzyska kwoty wyzszej od kosztéw dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub
postepowanie egzekucyjne okazato sie nieskutecznie;

Pracownik prowadzgcy postepowanie windykacyjne sporzadza niezbedne dokumenty
wraz protokotem (zatgcznik nr 6) i przedktada do akceptacji Kwestora a ten przekazuje
Rektorowi



Zatagcznik nr 1

Poznan, dnia,

AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCZNEGO
im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

61-871 Poznan, ul. Krolowej Jadwigi 27/39
NIP: 777-00-03-185

Nralbumu: ..................
Sz. Pan/Pani

WEZWANIE DO ZAPLATY

Wzywam Pana/Panig do niezwilocznej zaptaty zadtuzenia wraz z odsetkami naliczonymi do dnia dokonania zaptaty
w terminie 7 dni od otrzymania niniejszego wezwania.

QS aH Do zaptaty na
ustawowe oy
Lp Tytut naleznosci Bt Kwota | na dzien elziei
platotd wystawienia | WYStawienia
wezwania
LR O NN~ S .= | [V VRATMUNNOS. Svepane . e | S

(podpis i pieczec wierzyciela)



AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCZNEGO
im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu
61-871 Poznan, ul. Krolowej Jadwigi 27/39
NIP: 777-00-03-185

WNIOSEK O SKRESLENIE Z LISTY STUDENTOW

Zatacznik nr 2

Poznan, dnia.............

Na podstawie § 3 ,Instrukcji windykacyjnej z tytutu optat za ustugi edukacyjne, optat
za zakwaterowanie w domu studenta, oraz z tytutu nienaleznie pobranego stypendium w Akademii
Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu” wnioskuje o skreélenie z list studentéw,
zadtuzonych nadzien ... . zgodnie z ponizszym zestawieniem stanu zadtuzenia z powodu
niewniesienia optat zwiqzanych z odbywaniem studiéw, na podstawie Art. 108 ust. 2 pkt 4 i ust. 3 ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzZszym i nauce (tj. Dz.U. z 2023 r.. poz. 742 ze zm),

Zestawienie stanu zadluzenia

1.

imie i nazwisko:...oammunsnn.
=175 o 1 R AN S R
KIerunNeK. oo
4 o | o1 {1 LR ——————
(a1 ) £01a ([0 OO ——

L.P.

Tytut Status

Termin ptatnosci

Kwota [z1]

tacznie

{podpis Prorektora ds. Studiow)



Zatacznik nr 3

Poznan, dnia.............

(telefon/adres e-mail)

WNIOSEK O ROZLOZENIE NA RATY /UMORZENIE/ /* ZADLUZENIA

Zwracam Si@ Z UPrzejma ProSha O ....co.ccouiiiriiieriireiiiiiiniiiee e se et naeeiee vee erneee eennn . 28dNIZENI

Z tytutu e, ktOTE NA dzZiER Wwynosi
iZh

Uzasadnienie:

1) Prosze podac¢ konkretng i wiarygodng przyczyne dotychczasowego braku sptaty zadluzenia:

2) Prosze poda¢ przyczyne uzasadniajgcg umorzenie/roztozenie na raty * zadtuzenia:

(czytélr.w-y. podpls wnioskoda-\-w;c.;y)

OPINIA KWESTORA

(data i podpis Kwestora)
OPINIA KANCLERZA

(data i podpis Kanclerza)
DECYZJA REKTORA

data i podpis Rektora
*niepotrzebne skreslic




Zatacznik nr 4

AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCZNEGO Poznan, dnia
im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

61-871 Poznan, ul. Krélowej Jadwigi 27/39

NIP: 777-00-03-185

POROZUMIENIE

Zawarta wdniu ............... I. w Poznaniu pomiedzy:

Akademig Wychowania Fizycznego im. E. Piaseckiego w Poznaniu, ul. Krolowej Jadwigi 27/39
61-871 Poznan zwanym dalej ,\Wierzycielem”,

reprezentowanym przez:

ZwanymdaleJDluznlklem
dotyczaca splaty zadtuzenia wynikajacego:z Aty «.cccccwmmnssnameimm s s pom e s
Fls 1= O N

1. Dtuznik uznaje zadtuzenie w wysokoSCi ...................o zt
(STOWRIE! wasivsmemmuamin ooz

i zobowigzuje sie sptacic je w ratach w nastepujacy sposob:

1) pierwsza rata w kwocie ..................... ZH(SIOWIIES, ccmossssimmmmmmmmcitsesaas s

ptatnadodnia ..................... ;

2)drugarataw kwocie ......................... ZH(stownie: ... )
platnadodnia..................... :

na konto bankowe Wierzyciela nr...... ..o

2. Wptat nalezy dokonywac na konto bankowe Wierzycielanr ................
.................................................................. §2

Niewywigzanie sie z powyzszych warunkéw porozumienia i niesptacenie (w okreslonych terminach)
zaduzenia lub chociazby jednej raty, spowoduje natychmiastowg wymagalno$é pozostatej do zaptaty
kwoty oraz naliczenie odsetek ustawowych za opdznienie w zaptacie naleznosci od dnia jej powstania.
Ponadto bez odrebnego wezwania zostanie skierowany pozew do Sadu o catos¢ zadiuzenia
wraz z ustawowymi odsetkami za opoznienie.

§3

Porozumienie sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

(Dhuznik) o (Wierzyciel)



Zatgcznik nr 5

............................................................ Poznan, dnia ........co..........
Piecze¢ jednostki

Protokél o niesciagalnosci wierzytelnosci

1. Na podstawie § 6 ,Instrukgji windykacyjnej naleznosci z tytutu optat za ustugi edukacyjne, optat
za zakwaterowanie w domu studenta, oraz z tytutu nienaleznie pobranego stypendium
w Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu” stwierdzono,
Ze wymienione ponizej kwoty naleznosci od ... nalezy zakwalifikowac jako
niesciagalne, gdyz przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem tej
wierzytelnosci bytyby réwne lub wyzsze od kwoty wymienionych naleznosci.

2. Protokot o umorzeniu wierzytelnoéci dotyczy roszczenia od:
NUMET alDUMUE .o

Nazwisko 1 IMi€: ceciecieeeeeeeeeeeeee e

= < T

3. Przewidywane koszty procesowe i koszty zastepstwa procesowego
VUNETVEIEE 23000000050 namnnes sansmansonsnanpassassssmms s sssassassuss niasasmssians sSanass sk sk i A S RS :

4. Przewidywane koszty egzeKucyjne WYNIOSE ......oc.oorirrmeieciereeeceieeeceeeeeeee e ee e ;

5. taczna wartos¢ przewidywanych kosztéw procesowych i egzekucyjnych zwigzanych
z dochodzeniem tej WierzytelNOSCH WYNOSH w...uorereeeeceeieeeee oo+

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

7. Protokot zostat przedstawiony Rektorowi Akademii Wychowania Fizycznego im. E. Piaseckiego
w Poznaniu i zostat przez niego zaakceptowany.

{podpis Kwestara) podpis Rektora



Zatacznik nr 6

Poznan, dnia ...c...............

Piecze¢ jednostki

Protokét o umorzenia wierzytelnoéci

1. Na podstawie § 7 ,Instrukcji windykacyjnej naleznosci z tytutu opfat za ustugi edukacyjne, optat
za zakwaterowanie w domu studenta, oraz z tytutu nienaleznie pobranego stypendium
w Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu” stwierdzono,
ze wymienione ponizej kwoty naleznosci od studenta/stuchacza nalezy
umorzy¢, jako niesciagalne, gadyz «...oveeeeeoeeeeeeeeeceeeeeeecceerenn,
2. Niesciggalnosc zostata udokumentowana nastepujacymi dokumentami:

3. Protokét o umorzeniu wierzytelnosci dotyczy roszczenia od:
NUMET AIDUMUL oo

Nazwisko i imie: ...

KIEIUNEK: .ottt ees st ss s,

Forma studiow: R

Wierzytelnos¢ wynika z naliczenia naleznosci bedacej zatacznikiem do protokotu i WYNOSI v . )

4. Protokot zostat przedstawiony Rektorowi Akademii Wychowania Fizycznego im. E. Piaseckiego
w Poznaniu i zostat przez niego zaakceptowany.

(podpis Kwestora) podpis Rektora
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