Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30/2024

Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu windykacji naleznosci pienieznych przystugujgcych Bibliotece
Publicznej w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy

Regulamin windykacji naleznosci pienieznych
przystugujacych Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy od Czytelnikow

§1.

Niniejszy Regulamin okresla zasady windykacji naleznosci pienieznych przystugujacych Bibliotece
Publicznej w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy stanowigcych optaty, o ktérych mowa w art. 14
ust. 2 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, to jest:

1) w formie kaucji za wypozyczone materiaty biblioteczne;

2) za niezwrdcenie w terminie wypozyczonych materiatéw bibliotecznych;

3) za uszkodzenie, zniszczenie lub niezwrdcenie materiatéw bibliotecznych.
2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Bemowo m. st.
Warszawy;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Bemowo m.
st. Warszawy;

3) materiatach bibliotecznych — nalezy przez to rozumieé¢ w szczegélnosci dokumenty
zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie
od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwtaszcza: dokumenty graficzne
(pisSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), diwiekowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne, gromadzone i udostepniane przez Biblioteke Publiczng w
Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy;

4) Czytelniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zarejestrowang w Bibliotece Publicznej
w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy, wypozyczajgcg na zewngatrz materiaty biblioteczne,;

5) Koncie bibliotecznym — nalezy przez to rozumie¢ konto do ewidencji wypozyczen.

§2.

Niniejszy Regulamin okresla sposdb dziatania i wspdtpracy pracownikow Biblioteki
podejmowanych w celu odzyskiwania naleznosci Biblioteki z tytutu optat, o ktérych mowa w § 1
ust. 1.

W przypadku powstania naleznosci w stosunku do Biblioteki z tytutu optat, o ktérych mowa
w § 1 ust. 1 koszt windykacji naleznosci obcigzajgcy Czytelnika stanowig réwniez odsetki oraz
optaty poniesione przez Biblioteke w zwigzku z dochodzeniem naleznosci.

Windykacje naleznosci prowadzg pracownicy Biblioteki. Zadania poszczegdlnych stanowisk w
zakresie prowadzenia windykacji okreslajg zakresy obowigzkéw pracownikéw.



4. Prowadzenie windykacji naleznos$ci moze zosta¢ zlecone osobie trzeciej, w szczegdlnosci

podmiotowi zawodowo zajmujgcemu sie swiadczeniem tego typu ustug za wynagrodzeniem. W
takim wypadku zasady prowadzenia windykacji okresla odrebna umowa zawarta z podmiotem
przyjmujacym zlecenie, uwzgledniajgca zasady przyjete w Bibliotece.

Windykacje nalezy prowadzi¢ tak, by nie dopusci¢ do przedawnienia naleznosci, miedzy innymi
poprzez terminowg realizacje poszczegdlnych czynnosci.

§3

W kazdy czwartek kierownicy placowek zobowigzani sg do analizy zapiséw systemu bibliotecznego
i blokowania kont uzytkownikdéw, aby wykluczy¢é mozliwos¢ wypozyczania materiatéw
bibliotecznych osobom, ktére nie uiscity naleznych optat. W okresie do 30 dni od zablokowania
konta bibliotecznego, pracownicy placéwki bibliotecznej, ktérej pozycje s przetrzymane
kontaktuja sie telefonicznie z Czytelnikiem, w celu ustalenia sposobu zaptaty naleznosci i zwrotu
materiatu bibliotecznego. Czynnos¢ wraz z liczbg wykonanych telefondw jest odnotowywana w
,uwagach Czytelnika” w systemie bibliotecznym.

Procedura windykacji realizowana jest w dwéch etapach:

ETAP I. (ma miejsce w sytuacji gdy czytelnik nie zwrdci materiatu bibliotecznego. — okres
przedawnienia to 10 lat od momentu wymagalnosci zwrotu)

1. System biblioteczny komunikuje Czytelnikowi w sposéb ustalony w Regulaminie korzystania
z biblioteki:

a) 7 dni przed ustalonym terminem zwrotu materiatu bibliotecznego wysytany jest z systemu
bibliotecznego sms lub e-mail przypominajacy;

b) 1 dzien przed ustalonym terminem zwrotu materiatu bibliotecznego wysytany jest z
systemu powtdrny sms lub e-mail przypominajacy;

c) 1 dzien po ustalonym terminie zwrotu materiatu bibliotecznego wysytany jest z systemu
sms lub e-mail upominajacy, konto biblioteczne jest blokowane,

d) 7 dni po ustalonym terminie zwrotu materiatu bibliotecznego wysytany jest z systemu sms
lub e-mail upominajgcy.

2. W przypadku niedostarczenia sms (widok w systemie) lub w przypadku braku reakcji ze
strony Czytelnika, wyznaczeni przez kierownikdow pracownicy, obowigzani sg przygotowac i
przekazac do sekretariatu list polecony za potwierdzeniem odbioru o tresci zdefiniowanej w
systemie bibliotecznym jednak nie pdzniej niz 45 dni od zablokowania konta bibliotecznego;
zatgcznik nr 1 — w przypadku osoby dorostej oraz zatacznik nr 2 — w przypadku dziecka.

Jedli Czytelnik jest niepetnoletni a w systemie nie widniejg dane opiekuna wéwczas list
upominajacy nie zostanie wystany. Wysytke wykonuje sekretariat.

3. Wyznaczony pracownik z uprawnieniami do systemu bibliotecznego, opierajac sie na danych
systemowych, generuje w okresach miesiecznych zestawienie Czytelnikdw, ktérzy
przekroczyli termin zwrotu materiatdw bibliotecznych i u ktérych zostata naliczona optata,
zgodnie z zasadg, ze wypozyczenie zarejestrowane w systemie bibliotecznym stanowi dowaéd
wypozyczenia materiatéw bibliotecznych.

4. Dziat Ksiegowosci dokonuje préby kontaktu telefonicznego lub wystania informacji e-mail do
Czytelnika, a nastepnie wysyta wezwanie do zaptaty (list polecony za potwierdzeniem
odbioru) skierowane na adres Czytelnika oraz umieszcza informacje w polu ,uwagi o
Czytelniku”; zatacznik nr 3 — w przypadku osoby dorostej oraz zatacznik nr 4 — w przypadku
dziecka. Wszystkie potwierdzenia odbioru bedg znajdowaty sie w Dziale Ksiegowosci.




5. Wykaz wierzytelnosci przekazanych do windykacji podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora lub
inng osobe przez niego upowazniong. Naliczanie optat przyjmuje sie za caty okres od
momentu wymagalnosci zwrotu do jego dokonania.

6. Ustawowe odsetki naliczane sg od momentu dokonania zwrotu materiatéw bibliotecznych do
momentu uregulowania naleznosci.

7. Optata za niezwrdcenie wypozyczonych materiatéw bibliotecznych naliczana jest w wysokosci
dwukrotnej ceny inwentarzowej pozycji (dla pozycji wypozyczonych po roku 2022), jednak
nie mniej niz 35 pin.

lll. Etap Il. (ma miejsce gdy czytelnik zwrécit materiaty po terminie, ale nie uiscit optaty — okres
przedawnienia to 6 lat od momentu zwrotu materiatow).

1. Dziat Ksiegowosci dokonuje préby kontaktu telefonicznego lub wystania informacji e-mail do
Czytelnika.

2. Dalsza windykacja prowadzona jest wytgcznie w stosunku do pozycji, ktérych naleznos¢ jest
wieksza od 24,00 pln (wyliczonych na podstawie sumy kosztéw przygotowania i wystania listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru) sumy kosztow. Polega na:

b) wystaniu wezwania (zatacznik nr 5 — w przypadku osoby dorostej oraz zatacznik nr 6 — w
przypadku dziecka) do zaptaty z 7 - dniowym terminem (list polecony za potwierdzeniem
odbioru) skierowanego na adres Czytelnika oraz umieszczeniu informacji w polu ,,uwagi o
Czytelniku”. Wszystkie potwierdzenia odbioru beda znajdowaty sie w Dziale Ksiegowosci.

3. Naleznosci mniejsze badz réwne kwocie 24,00 pln traktowane sg jako naleznosci niskiej wartosci i
ze wzgledu na nieuzasadnione wydatkowanie srodkdéw publicznych przekraczajgce koszt ich
obstugi, bedg odnoszone bezposrednio w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych.

4. Po dokonaniu zaptaty w petnej wymagalnej wysokosci lub po otrzymaniu informacji o dokonaniu
zaptaty, upowazniony pracownik Ksiegowosci/ Wypozyczalni odblokowuje konto biblioteczne.

5. Uregulowane naleznosci wobec Biblioteki nie podlegajg zwrotom.

6. Dyrektor podejmuje decyzje o umorzeniu catosci kwoty jesli wyczerpane zostaty wszystkie tryby
procesu windykacji.

§4.

1. Prowadzony proces windykacji powinien trwac nie dfuzej niz 3 miesigce.

2. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 1 Dziat Ksiegowosci Biblioteki sporzadza dla Dyrektora
raport wierzytelnosci, ktére nie zostaty uregulowane.

3. Na podstawie przedstawionych danych Dyrektor lub osoba upowazniona podejmuje decyzje
w sprawie dalszych dziatan.

§ 5.

1. W przypadku braku sptaty naleznosci z uwzglednieniem interesu biblioteki, aby nie dopusci¢ do
przedawnienia roszczen, sprawy zadtuzenia mogg zostaé skierowanie na etap postepowania
sgdowego.

2. Liste spraw do etapu sadowego wraz z kompletem dokumentacji i informacji dotyczacej kazdej
sprawy przygotowuje Dziat Ksiegowosci Biblioteki lub firma zewnetrzna. Do etapu windykacji
sgdowej kierowane sg wytgcznie sprawy, w ktérych dokumentacja jest kompletna i wystarczajgca
dla sporzgdzenia pozwu o zaptate.



3. Skierowanie sprawy na droge sgdowg wymaga pisemnej zgody Dyrektora.
4. Po uzyskaniu tytutu wykonawczego sprawa kierowana jest na droge postepowania egzekucyjnego.

5. W przypadku zamiaru zawarcia ugody, w tym sgdowej, stosuje sie przepisy art. 54a ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

6. Wszelkie koszty postepowania sgdowego i egzekucyjnego obcigzajg dtuznika w wysokosci
wskazanej w orzeczeniach sgdowych i komorniczych.

§6

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie oraz w razie wystgpienia watpliwosci co do
zakwalifikowania naleznosci do windykacji decyzje podejmuje Dyrektor.



Zatgcznik nr 1
Regulaminu windykacji naleznosci pienieznych

przystugujacych Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy od Czytelnikow

Warszawa, XXXXXX1
ZNAK SPraWy: c.coeceeeeeeeverierierer e e eresae e

Pan/Pani
XXXXXX2
XXXXXX3
XXXXXX4
Nr identyfikacyjny czytelnika XXXXXX5

WEZWANIE DO ZWROTU MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH
Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy zwraca sie z prosbg o natychmiastowy
zwrot nizej wymienionych pozycji:

XXXXXX6
oraz uregulowanie optaty za nieterminowy ich zwrot. Jednoczesnie informujemy, ze z kazdym dniem
rosnie optata oraz odsetki.

w celu ustalenia wysokosci zobowigzania nalezy kontaktowac sie z

Naleznosci nalezy uregulowaé w ciggu 7 dni od otrzymania niniejszego wezwania osobiscie w ww.
placéwce lub przelewem na rachunek 60 1240 6292 1111 0011 3030 1331 wpisujgc w tytut przelewu
nr identyfikacyjny czytelnika.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z Zarzagdzeniem Nr 30/2024 Dyrektora Biblioteki Publicznej w
Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy z dnia 15 pazdziernika 2024r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu windykacji naleznosci pienieznych przystugujgcych Bibliotece Publicznej w Dzielnicy
Bemowo m.st. Warszawy powyisze wezwanie rozpoczyna procedure windykacyjng w stosunku do
czytelnika.



Zatgcznik nr 2
Regulaminu windykacji naleznosci pienieznych

przystugujacych Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy od Czytelnikow

Warszawa, XXXXXX1
ZNAK SPraWy: c.coeveeereeieeieerseenecseeeereseesvees

Opiekun:
XXXXXX2
XXXXXX3
XXXXXX4
Nr identyfikacyjny czytelnika XXXXXX5

WEZWANIE DO ZWROTU MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH
Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy zwraca sie z prosbg o natychmiastowy
zwrot nizej wymienionych pozycji:

XXXXXX6
oraz uregulowanie optaty za nieterminowy ich zwrot. Jednoczes$nie informujemy, ze z kazdym dniem
ro$nie optata oraz odsetki.

w celu ustalenia wysokosci zobowigzania nalezy kontaktowac sie z

Naleznosci nalezy uregulowa¢ w ciggu 7 dni od otrzymania niniejszego wezwania osobiscie w ww.
placédwce lub przelewem na rachunek 60 1240 6292 1111 0011 3030 1331 wpisujgc w tytut przelewu
nr identyfikacyjny czytelnika.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z Zarzadzeniem Nr 30/2024 Dyrektora Biblioteki Publicznej w
Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy z dnia 15 pazdziernika 2024r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu windykacji naleznosci pienieznych przystugujacych Bibliotece Publicznej w Dzielnicy
Bemowo m.st. Warszawy powyzsze wezwanie rozpoczyna procedure windykacyjng w stosunku do
czytelnika.



Zatgcznik nr 3
Regulaminu windykacji naleznosci pienieznych

przystugujacych Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy od Czytelnikow

Warszawa, XXXXXX1

Pan/Pani:
XXXXXX2
XXXXXX3
XXXXXX4
Nr identyfikacyjny czytelnika XXXX5

ZNaK SPrawy: c..cceeeeeeeerenerereereereeenes
WEZWANIE DO ZAPLATY | ZWROTU MATERIALtOW BIBLIOTECZNYCH
Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy wzywa do zwrotu zalegtych
wypozyczonych materiatéw bibliotecznych. Jednoczesnie informujemy, ze z kazdym dniem rosnie

optata za nieterminowy ich zwrot oraz odsetki.

XXXXXX6
Informujemy rowniez, ze jezeli zbiory zostaty zagubione powyzsza kwota optaty zostanie

powiekszona o kwote:

XXXXXX7

Wypozyczone materiaty biblioteczne mozna zwréci¢ w dowolnej placéwce bibliotecznej na terenie
Dzielnicy Bemowo. Naleznosci nalezy uregulowaé w ciggu 7 dni od otrzymania niniejszego wezwania
osobiscie lub przelewem na rachunek

6012406292 1111 0011 3030 1331 wpisujac w tytule przelewu: XXXXXX5 - optata.

Jednoczesnie informujemy, ze brak zaptaty powyiszej naleinosci oraz zwrotu materiatéw
bibliotecznych bedzie skutkowac przekazaniem sprawy do dalszych czynnosci windykacyjnych.

Z powazaniem,



Zatgcznik nr 4
Regulaminu windykacji naleznosci pienieznych
przystugujacych Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy od Czytelnikow

Warszawa, XXXXXX1

Opiekun:
XXXXXX2
XXXXXX3
XXXXXX4
Nr identyfikacyjny czytelnika XXXX5

ZNaK SPrawy: c.ccceeeeeeeeeeerereereereeenes

WEZWANIE DO ZAPLATY | ZWROTU MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH

Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy wzywa do zwrotu zalegtych
wypozyczonych materiatéw bibliotecznych. Jednoczesnie informujemy, ze z kazdym dniem rosnie
optata za nieterminowy ich zwrot oraz odsetki.

XXXXXX6
Informujemy réowniez, ze jezeli zbiory zostaty zagubione powyzsza kwota optaty zostanie
powiekszona o kwote:

XXXXXX7

Wypozyczone materiaty biblioteczne mozna zwréci¢ w dowolnej placéwce bibliotecznej na terenie
Dzielnicy Bemowo. Naleznosci nalezy uregulowaé w ciggu 7 dni od otrzymania niniejszego wezwania
osobiscie lub przelewem na rachunek

6012406292 1111 0011 3030 1331 wpisujac w tytule przelewu: XXXXXX5 - optata.

Jednoczesnie informujemy, ze brak zaptaty powyiszej naleinosci oraz zwrotu materiatéow
bibliotecznych bedzie skutkowac przekazaniem sprawy do dalszych czynnosci windykacyjnych.

Z powazaniem,



Zatgcznik nr 5
Regulaminu windykacji naleznosci pienieznych

przystugujacych Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy od Czytelnikow

Warszawa, XXXXXX1

ZNAK SPIraWY: c.ooveeeeeeierieriereeereee e st e e ensesens

Pan/Pani:
XXXXXX2
XXXXXX3
XXXXXX4
Nr identyfikacyjny czytelnika XXXXXX5

WEZWANIE DO ZAPLATY
Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy przypomina o zalegtych naleznosciach
powstatych na skutek nieterminowego zwrotu wypozyczonych materiatéw bibliotecznych.
XXXXXX6
Wysokos¢ odsetek ustawowych ulega zmianie i powinna by¢ przeliczona na dzien dokonania wptaty.
Naleznosci nalezy uregulowaé¢ w ciggu 7 dni od otrzymania niniejszego przypomnienia osobiscie w
dowolnej placéwce bibliotecznej na terenie Dzielnicy Bemowo lub przelewem na rachunek
60 1240 6292 1111 0011 3030 1331 wpisujgc w tytule przelewu (nr identyfikacyjny czytelnika)

XXXXXX5 - windykacja.

W przypadku watpliwosci prosze o kontakt od poniedziatku do pigtku w godzinach 08.00-16.00.

Z powazaniem,



Zatgcznik nr 6
Regulaminu windykacji naleznosci pienieznych
przystugujacych Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy od Czytelnikow

Warszawa, XXXXXX1

ZNAK SPIraWY: .ocveeeeeeeierieristee e ee e st sre e e sensesens

Opiekun:
XXXXXX2
XXXXXX3
XXXXXX4
Nr identyfikacyjny czytelnika XXXXXX5

WEZWANIE DO ZAPLATY
Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy przypomina o zalegtych naleznosciach
powstatych na skutek nieterminowego zwrotu wypozyczonych materiatdw bibliotecznych.
XXXXXX6
Wysokos¢ odsetek ustawowych ulega zmianie i powinna by¢ przeliczona na dzierh dokonania wptaty.
Naleznosci nalezy uregulowaé¢ w ciggu 7 dni od otrzymania niniejszego przypomnienia osobiscie w
dowolnej placéwce bibliotecznej na terenie Dzielnicy Bemowo lub przelewem na rachunek
60 1240 6292 1111 0011 3030 1331 wpisujgc w tytule przelewu (nr identyfikacyjny czytelnika)
XXXXXX5 - windykacja.
W przypadku watpliwosci prosze o kontakt od poniedziatku do pigtku w godzinach 08.00-16.00.

Z powazaniem,



