Zafacznik do Zarzadzenia Rektora nr 5/2021
z dnia 21 stycznia 2021

INSTRUKCJA MONITORINGU I WINDYKACJI NALEZNOSCI PIENIEZNYCH

O CHARAKTERZE CYWILNOPRAWNYM

W KARKONOSKIEJ PANSTWOWEJ SZKOLE WYZSZEJ W JELENIEJ GORZE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdolne

§ 1

1. Instrukcja monitoringu i windykacji naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym
w Karkonoskiej Panstwowej Szkole Wyzszej zwanej dalej ,,Instrukcjg” obejmuje naleznosci
powstale ze stosunkoéw cywilnoprawnych, w szczegdlnosci z tytutu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

$wiadczonych ustug edukacyjnych,

umow najmu i dzierzawy,

innych uméw cywilno-prawnych nazwanych i nienazwanych,

odsetek, kar umownych i odszkodowan,

ushug wydawniczych,

optat za ustugi noclegowe,

karnetéw na basen oraz

innych stosunkéw cywilnoprawnych wyzej niewymienionych a dokumentowanych
wystawianymi przez pracownikow Uczelni fakturami, rachunkami i innymi
dokumentami.

2. Zasady okreslone w niniejszej Instrukcji majg charakter wewngtrzny. Opisane procedury
dotycza czynnoéci prowadzonych w drodze postepowania przedsadowego, ktorych celem
jest skfonienie dhuznika do dobrowolnego uregulowania zobowigzafi i uniknigcie
dochodzenia naleznosci na drodze sadowe].

3. Uzyte w Instrukeji okreslenia oznaczaja:

D
2)

3)
4)
5)

6)

Uczelnia; KPSW — Karkonoska Panstwowa Szkota Wyzsza w Jeleniej Gorze,
Instrukeja - Instrukcja monitoringu i windykacji naleznosci pienigznych o charakterze
cywilnoprawnym w Karkonoskiej Panstwowej Szkole Wyzszej,

Kwestura — dzial finansowo — ksiegowy, ktérym kieruje Kwestor KPSW,

Dzial Prawny — dziat wlasciwy do obstugi prawnej Uczelni,

nalezno$ci cywilnoprawne — to  naleznoéci  wynikajagce ze  stosunkow
cywilnoprawnych, takich jak umowy kreujgce naleznosci i zobowigzania
cywilnoprawne, ktérych dochodzenie i egzekwowanie podlega regulacjom ustawy z 23
kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny oraz ustawy z 17 listopada 1964 r. Kodeks
postgpowania cywilnego;

nalezno§¢ — to prawo Uczelni do otrzymania $wiadczenia pieni¢znego,
zagwarantowane umowa w okre§lonym terminie oraz okreslonej kwocie, ktora wynika
z przysztych zdarzenn wskutek realizacji §wiadczenia na rzecz innego podmiotu (od
osoby fizycznej lub osoby prawnej);
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7) naleznosci sporne — to niezaplacone przez dtuznika kwoty, ktore zostaty przez niego
zakwestionowane pisemnie;

8) nalezno$ci watpliwe — $rodki pieniezne prawnie nalezne jednostce, ktérych nie mozna
wyegzekwowacé z powodu trudnosci finansowych dtuznika, trudnosci z ustaleniem jego
pobytu albo z innych powoddw;

9) nalezno$ci wymagalne - warto$¢ bezspornej naleznosci, ktérej termin platnosei dla
dhuznika minat, a ktéra nie zostala ani przedawniona, ani umorzona;

10) naleznos$ci przedawnione — to naleznosci, co do ktoérych dhuznik, z uwagi na uplyw
czasu okre$lonego przepisami prawa (przedawnienie), moze sie¢ uchyli¢ od ich
zaspokojenia;

11) nalezno$ci niesciggalne - to naleznosci, wobec ktérych udokumentowano niemozno$é
ich wyegzekwowania, a w szczegdlnosci nieskutecznej egzekucji komornicze;j;

12) odsetki ustawowe — to odsetki naliczane zgodnie z art. 359 i 481 ustawy z 23 kwietnia
1964 r., czyli Kodeksu cywilnego (j.t. Dz.U. z 2020 r., poz. 1740 ze zm.)

13) odsetki od transakcji handlowych — to odsetki naliczane zgodnie ustawg z 8 marca
2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdZnieniom w transakcjach handlowych (j.t.
Dz.U. 22020 r., poz. 935).

§2

Monitoring i windykacje naleznosci Uczelni prowadzi sie w nastepujacych etapach:

1. monitoring nalezno$ci - czynno$ci zmierzajgce do kontroli i zapewnienia regularnosci
splat, niedopuszczenia do opdznienia w ptatnosciach oraz zdyscyplinowania kontrahentéw,
prowadzone przez pracownikéw uczelni, o ktérych mowa w § 4 pkt 3 Instrukcji;

2. windykacja przedsgdowa - czynnosci dokonywane po uptywie terminu ptatnosci
naleznosci, zmierzajagce do uzyskania platnosci bez ponoszenia kosztow sadowych,
prowadzone przez wszystkich pracownikdw, o ktérych mowa w §3 Instrukcji lub podmiot
zewnetrzny;

3. windykacja sadowa - czynnosci prowadzone przez Dzial Prawny przy wspolpracy
pracownikéw, o ktérych mowa w §4 pkt-y 1,2 i 3 Instrukcji majgce na celu odzyskanie
naleznosci w drodze postepowania sgdowego, a nastepnie egzekucji komornicze;.
Czynnosci windykacji sadowej moze prowadzi¢ podmiot zewngtrzny specjalizujacy sie
w windykacji przedsgdowej i sadowej.

§3

Prowadzenie windykacji sgdowej przez Dziat Prawny przebiega nastepujaco:
1. rozwazenie celowosci zlozenia wniosku o przeprowadzenie mediacji;

2. zlozenie pozwu do wilasciwego sadu i prowadzenie sprawy do czasu uzyskania
prawomocnego wyroku (nakazu) i klauzuli wykonalnosci — po otrzymaniu od Kwestury
wniosku o windykacje sadowa wraz z kompletem dokumentéw niezbednych do przygotowania
pozwu,;

3. przekazanie informacji o wyroku (nakazie) wraz z klauzula wykonalnosci do Kwestury
celem monitorowania jego wykonania i dokonania koniecznych zmian na kontach ksiegowych;



4.
5.
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skierowanie tytutu wykonawczego do egzekucji komorniczej;

jezeli w trakcie windykacji sadowej zostanie ustalone, ze naleznos¢ jest niesciggalna

z 1éznych przyczyn, a w szezegdlnosei: nieskutecznej egzekucji komorniczej, Dziat Prawny
przekazuje dokumentacije potwierdzajaca powyzszy fakt i przekazuje informacje do Kwestury
celem odpisania nalezno$ci niesciggalnych w pozostate koszty operacyjne.

§4

Do przestrzegania postanowienl Instrukcji zobowigzani sg wszyscy pracownicy Uczelni,
w szczegolnosei:

1.
2
3.

Kanclerz KPSW;

Kwestor KPSW;

Pracownicy Sekcji Finansowo Ksiggowej - zajmujacy si¢ obstugg finansowo-ksiggowa
naleznosci;

Dyrektor i pracownicy Dziatu Prawnego.

Rozdzial 2
Procedura windykacji nalezno$ci wymagalnych od studentéw oraz sluchaczy

§5

. Proces windykacji nalezy prowadzi¢ w taki sposéb, aby nie dopusci¢ do przedawnienia

naleznosci.

Roszczenia za ushugi edukacyjne (migdzy innymi optaty za studia, réznice programowe,
kursy powtorkowe) oraz inne oplaty zwigzane z procesem nauczania (migdzy innymi oplaty
za dokumenty, za duplikaty dokumentéw, przetrzymane lub zgubione ksigzki, za akademik)
przedawniajg sie w terminach okreslonych w przepisach ustawy Kodeks Cywilny i innych
przepisach szczego6lnych.

. Za biezaca analize rozrachunkéw ze studentami/stuchaczami pod wzgledem poprawnosci

kwot naleznosci optat rekrutacyjnych, oplat za studia, za dokumenty, dyplomy, terminéw
platnosci, wptat naleznosci, a w przypadku nieuregulowania platnoéci za terminowe
podjecie czynnosci windykacyjnych, odpowiada pracownik Kwestury odpowiedzialny za
obstuge rozrachunkéw ze studentami/stuchaczami.

. Za biezaca analiz¢ rozrachunkéw ze studentami/stuchaczami pod wzgledem poprawnosci

kwot naleznosci optat za kursy powtorkowe, optat za reaktywacjg, réznice programowe oraz
duplikaty dokumentéw odpowiadaja pracownicy Dziekanatu odpowiedzialni za obsluge
rozrachunku danego studenta/stuchacza. W przypadku nie uregulowania platnosci za
terminowe podjecie czynnosci windykacyjnych, odpowiada pracownik Kwestury.

. W celu prowadzenia skutecznej windykacji naleznosci konieczne jest posiadanie pelnych

i rzetelnych informacji o osobie dtuznika, jego toku studiéw w systemie ProAkademia za co

3
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odpowiadajg pracownicy Dziekanatéw oraz bezwzgledne zachowanie nastgpujacych zasad
przez pracownikoéw Kwestury oraz Dziekanatow:

)

2)

3)

wszelkie decyzje, rozstrzygniecia oraz korespondencja zwigzana z tokiem studidw lub
windykacja naleznosci winny by¢ udokumentowane na piSmie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem potwierdzenia odbioru powyzszych dokumentdw przez adresata;
wszelkie dokumenty za ustugi edukacyjne powinny by¢ ksiggowane w sposéb rzetelny
ze szezegblnym uwzglednieniem daty platnosei;

w przypadkach uzasadnionych nalezy na biezaco wystawia¢ dokumenty korygujace.

6. Jezeli naleznos¢ nie przekracza trzykrotnosci wartosci optaty pobieranej przez operatora,
z ktérym Uczelnia ma podpisang umowe za traktowanie przesylki listowej jako przesytki
poleconej, wezwania nie wysyla sie. Taka adnotacja powinna znalez¢ sie w zestawieniu
dokumentéw dotyczacych windykacji ze studentem/shuchaczem.

§6

1. Na Uczelni stosuje si¢ nastgpujace poziomy windykacji:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

upomnienie drogg elektroniczng, a w przypadku braku adresu mailowego dopuszczalne
jest upomnienie drogg telefoniczng — nalezy zachowaé¢ dowody kontaktu ze
studentem/stuchaczem — mail lub notatka stuzbowa z rozmowy telefonicznej w
terminie do 14 dni od daty wymagalnosci;

pierwsze wezwanie do zaplaty wystawione pod rygorem skreslenia z listy
studentéw/stuchaczy, ktére sporzadza pracownik Kwestury a podpisuje Kanclerz
Uczelni — nalezy wysta¢ do dluznika listem poleconym za potwierdzeniem odbioru
w terminie do 30 dni od daty wymagalnosci;

drugie wezwanie do zaptaty - monit przedsadowy; ktéry sporzgdza pracownik
Kwestury a podpisuje Kanclerz Uczelni - nalezy wysta¢ do dtuznika listem poleconym
za potwierdzeniem odbioru do 14 dni od daty otrzymania potwierdzenia odebrania
pierwszego wezwania do zaptaty;

wniosek podpisany przez Kwestora do Kanclerza Uczelni o zaakceptowanie
skierowania nalezno$ci do windykacji (zataeznik nr 1 Instrukcji) niezwlocznie po
ustaniu ostatniego terminu platnosci (jednak nie pdzniej niz w ciggu 30 dni)
wskazanego w drugim wezwaniu do zaplaty;

skierowanie kwoty wymagalne] naleznosci do Dziatu Prawnego lub do firmy
windykacyjnej po zaakceptowaniu wniosku przez Kanclerza — nalezy zabezpieczy¢
1 przekaza¢ wszelkie dowody niezbedne do udowodnienia zadtuzenia w procedurze
sagdowe] w szczegdlnosci: umowy, faktury, rachunki, wezwania do =zaptaty,
potwierdzenia nadania;

Dzial Prawny Iub zewnetrzna firma windykacyjna rozpoczyna procedure
windykacyjng okreslong w § 3 Instrukcji - przygotowuje i sktada pozew do wiasciwego
miejscowo i rzeczowo sgdu powszechnego celem uzyskania sadowego nakazu zaplaty.
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2. W przypadku nie podjecia przez adresata przesylki nadanej listem poleconym i jej zwrotu
przez poczte z informacjg o dwukrotnym awizowaniu, przesylke uznaje si¢ za dorgczong po
uptywie 14 dni od pierwszego awizo.

3. Procedura windykacji zostala zaimplementowana w systemie informatycznym

ProAkademia wraz z formularzami wezwan do zaplaty.

4. Wezwanie do zaplaty powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:

1) imie i nazwisko studenta/stuchacza;

2) numer albumu;

3) wskazanie wydziatu oraz kierunku, ktérego studentem/stuchaczem jest dtuznik;

4) aktualny adres zamieszkania/zameldowania (w przypadku nie odbierania
korespondencji pod adresem zamieszkania nalezy ponowi¢ probg na wskazany adres
zameldowania);

5) wskazanie przedmiotu zadluzenia;

6) wskazanie kwoty zadluzenia,

7) termin platno$ci — 7 dni od dorgczenia listu poleconego za potwierdzeniem odbioru;

8) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznosc;

9) informacje¢ o naliczonych odsetkach ustawowych od dnia wymagalnosci do dnia
wystawienia wezwania oraz informacj¢ o koniecznosci naliczenia odsetek do dnia
zaptaty (mozna poda¢ kwote odsetek naliczonych za kazdy dzien); niedopuszczalna
jest na tym etapie windykacji kapitalizacja odsetek oraz anatocyzm;

10) informacje o zagrozeniu skre§leniem studenta/stuchacza (pierwsze wezwanie do
zaplaty) oraz o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sadowego
(drugie wezwanie do zaplaty).

§7

1. W przypadku nieuiszczenia oplaty w terminie wskazanym w pierwszym wezwaniu do
zaptaty pracownik Kwestury informuje o tym wiasciwy organ (zatgcznik nr 2 Instrukeji),
ktéry wydaje decyzje o skresleniu z listy studentéw/stuchaczy. Decyzje nalezy dostarczyc¢
niezwlocznie dhuznikowi listem poleconym za potwierdzeniem odbioru za co
odpowiedzialni sg pracownicy Dziekanatow.

2. Po skreéleniu studenta/stuchacza z listy, pracownik Kwestury ustala ostateczng kwotg
naleznoéci wraz z odsetkami ustawowymi od dnia wymagalno$ci roszczenia do dnia zaplaty,
proporcjonalnie do liczby przeprowadzonych zaje¢ do daty ostatecznego skreslenia.

3. Informacje o iloéci zaje¢, w ktdrych uczestniczy! student ma obowigzek przekazaé
pracownikowi Kwestury Dziekan Wydziatu droga mailowa.

4, Po ustaleniu ostatecznej kwoty zadhluzenia, pracownik Kwestury wysyla do
studenta/stuchacza monit przedsadowy zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 3.

5. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie windykacji wzglgdem
studenta/shuchacza, ktéry nie zostat skreslony z listy studentéw/stuchaczy, na wniosek
Dziekana Wydzialy, pod warunkiem uzgodnienia takiego postgpowania z Dyrektorem
Dziatu Prawnego, organizacji nauczania i spraw studenckich, Kanclerzem oraz Kwestorem
Uczelni.
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6. W przypadku nieskutecznej windykacji wobec diluznika, pracownik Kwestury jest
zobowigzany, napisa¢ wniosek wraz z uzasadnieniem, ktéry po zaakceptowaniu przez
Kanclerza Uczelni; moze by¢ podstawg do wyksiegowania naleznosci w pozostate koszty
operacyjne o ile kwota naleznosci nie przekracza 100,00 zt wraz z odsetkami.

7. Decyzjg o przesunieciu terminu ptatnosci, pozwolenie na splatg w ratach lub inne decyzje
z wylaczeniem anulowania diugu, podejmuje Kanclerz w formie pisemne;.

8. Studentowi/stuchaczowi, ktéry kwestionuje zalegto$é przystuguje prawo do zlozenia
podania wraz z wyjasnieniami do Rektora KPSW, ktéry jednoosobowo podejmuje decyzje
o dalszym postgpowaniu wzglgdem dtuznika. Decyzja musi by¢ podjeta pisemnie.

Rozdzial 3
Procedura windykacji naleznosci wymagalnych od kontrahentéw

§8

1. Proces windykacji nalezy prowadzi¢ w taki sposéb, aby nie dopusci¢ do przedawnienia
naleznosci.

2. W stosunku do diuznikow, ktérzy nie dotrzymuja termindéw regulowania naleznoéci
wszczete zostaje postepowanie windykacyjne w terminie:

1) zgodnie z umowa, jezeli zostala podpisana umowa;

2) wciggu 21 dni od daty ich wymagalnosci, jezeli nie zostata podpisana umowa.

3. Na Uczelni stosuje si¢ nastgpujace poziomy windykacji:

1) pierwsze wezwanie do zaplaty, ktére sporzadza pracownik Kwestury a podpisuje
Kanclerz Uczelni — nalezy wysta¢ do dtuznika listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru w terminie o ktérym mowa w § 8 pkt 2 (zatacznik 3 Instrukciji);

2) drugie wezwanie do zaplaty - monit przedsadowy, ktéry sporzgdza pracownik
Kwestury a podpisuje Kanclerz Uczelni - nalezy wysta¢ do dtuznika listem poleconym
za potwierdzeniem odbioru do 14 dni po ustaniu terminu ptatnodci wskazanym w
pierwszym wezwaniu do zaplaty (zatgcznik nr 4 Instrukcji);

3) wniosek do Kanclerza Uczelni o zaakceptowanie skierowania naleznosci do
windykacji (zatacznik nr 5 Instrukcji)

4) skierowanie kwoty wymagalnej naleznoéci do Dziatu Prawnego lub do firmy
windykacyjnej po zaakceptowaniu wniosku przez Kanclerza — nalezy zabezpieczy¢
i przekaza¢ wszelkie dowody niezbgdne do udowodnienia zadtuzenia w procedurze
sagdowej w szczegélnosci: umowy, faktury, rachunki, wezwania do zaplaty,
potwierdzenia nadania.

5) Dziat Prawny lub =zewngtrzna firma windykacyjna rozpoczyna procedure
windykacyjna okreslong w § 3 Instrukeji - przygotowuje i sktada pozew do wiasciwego
miejscowo 1 rzeczowo sgdu powszechnego celem uzyskania sadowego nakazu zaplaty.

4. Do wezwania do zaptaty pracownik Kwestury ma obowigzek wygenerowaé i zalgczyé
z programu ksiegowego Finanse i Ksiggowo$¢ rozliczenie kontrahenta.
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5. Wezwanie do zaptaty powinno zawiera¢, co najmniej:

1) imig i nazwisko adresata lub nazwg firmy;

2) kwote naleznosci gtéwnej;

3) wskazanie przedmiotu zadluzenia;

4) termin ptatnosci — 7 dni od dorgczenia listu poleconego za potwierdzeniem odbioru;

5) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ zobowiazanie;

6) informacja o naliczonych odsetkach ustawowych lub od transakeji handlowych od dnia
wymagalnosci do dnia wystawienia wezwania oraz informacji o koniecznosci
naliczenia odsetek do dnia zaptaty (mozna podaé kwotg odsetek naliczonych za kazdy
dzier); niedopuszczalna jest na tym etapie windykacji kapitalizacja odsetek oraz
zjawisko anatocyzmu;

7) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na drogg postgpowania sgdowego (drugie
wezwanie do zaplaty).

6. W przypadku nie podjecia przez adresata przesylki nadanej listem poleconym i jej zwrotu
przez poczte z informacjg o dwukrotnym awizowaniu, przesytke uznaje si¢ za dorgezong
po uptywie 14 dni od pierwszego awizo.

7. W przypadku kwestionowania przez diuznika obowiazku zaptaty naleznoéci pracownik
odpowiedzialny za windykacje zwraca si¢ na pismie do merytorycznie odpowiedzialne;
komérki o niezbedne informacje w prowadzonej sprawie. Pracownik komorki
merytorycznej odpowiedzialny za sporzadzone dokumenty udziela niezbgdnych wyjasnien
w terminie 3 dni od daty przyjecia pisma o udzielenie informacji.

8. Decyzje o przesunieciu terminu platnosci, pozwolenie na spiate w ratach lub inne decyzje
z wylgczeniem anulowania dtugu, podejmuje Kanclerz w formie pisemne;.

9. Windykacja naleznoéci cywilnoprawnych powinna odbywac si¢ w formie pisemne;.

10. W razie koniecznosci, wszelkie wyjasnienia oraz ustalenia poczynione w rozmowie
telefonicznej lub bezposredniej powinny by¢ zapisane w formie notatki stuzbowej.

11. Pracownik Kwestury analizuje stan nalezno$ci wymagalnych do 10 dnia miesigca
nastepujacego po miesigeu, ktérego analiza dotyczy. Wnioski z analizy sktada Kwestorowi
(zatgcznik nr 6 Instrukcji).

12. Pracownik Kwestury sporzadza kwartalne zestawienie sald naleznosci cywilnoprawnych
wraz z analiza zaleglosci, ktére przekazuje Kanclerz Uczelni, Kwestorowi, Dyrektorowi
Dziatu Prawnego oraz kierownikom komdérek merytorycznych, z ktérych dziatalnoscia
wigze sie dochodzenie naleznosci (zatacznik nr 6 Instrukeji).

13. Zestawienie i analize, o ktérych mowa w ust. 12 pracownik Kwestury sporzadza w terminie

do 16 dnia po zakonczeniu kwartahu.

14. W sytuacji gdy postepowanie egzekucyjne jest bezskuteczne mimo zastosowania srodkdw
przewidzianych przepisami Kodeksu postepowania cywilnego Rektor moze rozpatrzy¢, czy
nie zachodza przestanki do umorzenia wierzytelnodci zgodnie z przepisami ustawy
o Finansach Publicznych.




Zatacznik nr 1 do Instrukcji monitorowania i windykacji KPSW

Jelenia Gora, dnia .....ooevvennnen..
Nr pisma

WNIOSEK
O WSZCZECIE CZYNNOSCI WINDYKACYJNYCH

Na podstawie § 6 ust.1 pkt 4 Instrukcji monitorowania i windykacyji naleznodci pienigznych o
charakterze cywilnoprawnym w Karkonoskiej Pafstwowej Szkole Wyzszej wnioskuje
o skierowanie studenta/studentdéw do firmy windykacyjnej:

Dane dtuznika oraz szczegodty naleznosci:

Wydzial Imig¢ i nazwisko | Adres Nr Kwota Odsetki*
studenta albumu | naleznosci

*odsetki naliczone do ostatniego dnia miesigca przed ztozeniem niniejszego wniosku

...............................................................

sporzadzit zatwierdzil Kwestor

.................................

zaakceptowat Kanclerz



Zatacznik nr 2 do Instrukcji monitorowania i windykacji KPSW

Jelenia Gora, dnia ..........covenn.

Dizieksn Wydzial. s ovemenmsssspese
Nr pisma

INFORMACJA
O ZADLUZENIU STUDENTA/STUDENTOW

Na podstawie § 7 ust. 1 Instrukcji monitorowania i windykacji naleznosci pienieznych
o charakterze cywilnoprawnym w Karkonoskiej Panstwowej Szkole Wyzszej informujg
o zadluzeniu studenta/studentow:

Imie i nazwisko studenta | Adres studenta Nr albumu | Kwota naleznosci*
studenta

*kwota naleznosci bez odsetek

oraz wnioskuje o skreslenie wyzej wymienionych diuznikow/wymienionego dtuznika\ z listy
studentéow Karkonoskie Pafistwowej Szkoly Wyzszej:

...............................................................

sporzadzit zatwierdzil Kwestor

..............................

zaakceptowal Kanclerz



Zatgcznik nr 3 do Instrukcji monitorowania i windykacji KPSW

Jelenia Gora, dnia ...................

Nazwa Kontrahenta ...

Nr pisma

WEZWANIE DO ZAPLATY

Na podstawie § 8 ust 3 pkt 1 Instrukcji monitorowania i windykacji naleznoci pienieznych
o charakterze cywilnoprawnym w Karkonoskiej Panstwowej Szkole Wyzszej wzywamy do
zaplaty kwoty ...... zt (stownie: ............... ) za niezaptacone faktury nr z dnia

Panstwa rozliczenie dolaczamy do niniejszego pisma. Jednoczesnie informujemy, iz od
niezaptaconych zobowigzan zostang naliczone odsetki do dnia zaptaty kwoty gléwne;.

Wymieniong sume prosimy przekaza¢ na nasz rachunek bankowy: SANTANDER BANK
POLSKA S.A. nr: 90 1090 1926 0000 0005 1400 5976 w terminie 7 dni od daty otrzymania

niniejszego wezwania.

W przypadku gdy dokonali juz Pafistwo zaptaty, prosimy o dostarczenie do naszej siedziby
oryginatu dowodu wplaty.

...............................................................

sporzadzit zatwierdzit Kanclerz
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji monitorowania i windykacji KPSW

Jelenia Géra, dnia .......covveennenn.

Nazwa Kontrahenta ...

Nr pisma

PRZEDSADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY

Na podstawie § 8 ust 3 pkt 2 Instrukcji monitorowania i windykacji naleznosci pienieznych
o charakterze cywilnoprawnym w Karkonoskiej Pafistwowej Szkole Wyzszej wzywamy do
zaplaty kwoty ...... 71 (SIOWIIE: « cvnsnsannnii ) za niezaptacone fakturynr ~ zdnia . Panstwa
rozliczenie dotaczamy do niniejszego pisma. Odsetki ustawowe zostaly naliczone na dzien
wystawienia niniejszego pisma.

Do kwoty gléwnej nalezy doliczy¢ ...... za kazdy dzien zwloki od dnia ............

Wymieniong sume prosimy przekaza¢ na nasz rachunek bankowy: SANTANDER BANK
POLSKA S.A. nr: 90 1090 1926 0000 0005 1400 5976 w terminie 7 dni od daty otrzymania
niniejszego wezwania.

W przypadku gdy dokonali juz Pafstwo zaplaty, prosimy o dostarczenie do naszej siedziby
oryginatu dowodu wplaty.

...............................................................

sporzadzit zatwierdzit Kanclerz
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Zatacznik nr 5 do Instrukcji monitorowania i windykacji KPSW

Jelenis Gora, Qrid covs e sieiasie

WNIOSEK
O WSZCZECIE CZYNNOSCI WINDYKACYJNYCH

Na podstawie § 8 ust. 3 pkt 3 Instrukcji monitorowania i windykacji naleznoéci pienieznych o
charakterze cywilnoprawnym w Karkonoskiej Panstwowej Szkole Wyzszej wnioskuje
o skierowanie dtuznika do windykacji sagdowej:

Dane dtuznika oraz szczeg6ty naleznosci:

Nr konta | Imi¢ i nazwisko/ | Adres Kwota Odsetki*
rozrachunkow | nazwa firmy naleznosci

*odsetki naliczone do ostatniego dnia miesigca przed zlozeniem niniejszego wniosku

...............................................................

sporzadzit zatwierdzit Kwestor

zaakceptowat Kanclerz
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PROJEKT

ZESATWIENIE NALEZNOSCI WYMAGALNYCH

Zatacznik nr 6 do Instrukcji monitorowania i windykacji KPSW

Naleznosci wymagalne na dzien...... - kontrahenci/studenci
Lp. | Catkowita kwota | Kwota czgstkowa | Termin Nr Nazwa Postepowanie
zadtuzenia zaplaty dokumentu ustugi/towaru
sporzadzit zatwierdzil Kwestor
R E Kt_ R
dr n. med. Widlelly Pt ewska
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