ZARZADZENIE NR 12/21
DYREKTORA MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W RUDZIE SLASKIEJ

z dnia 30 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu windykacji naleznosci pienieznych przystugujacych

Miejskiej Bibliotece Publicznej w Rudzie Slaskiej.

Na podstawie Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rudzie Slaskiej

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin windykacji naleznosci pienieznych przystugujgcych Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Rudzie Slgskiej w brzmieniu, jak w Zatgczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie 21/2011 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rudzie
Slagskiej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2021 r.

str. 1



Zatgcznik do Zarzadzenia
nr 12/21 Dyrektora MBP
z dnia 30.07.21 .
Regulamin windykacji nalezno$ci pienieznych przystugujacych

Miejskiej Bibliotece Publicznej w Rudzie Slaskiej

§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Miejska Bibliotekg Publiczng w Rudzie Slaskiej wraz z jej
filiami,
2. dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rudzie Slgskiej,
3. filii — nalezy przez to rozumie¢ filie Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rudzie Slaskiej,
4. materiatach bibliotecznych — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty gromadzone i udostepniane
przez Miejska Biblioteke Publiczng w Rudzie Slaskiej,
5. czytelniku — nalezy przez to rozumiec osobe zarejestrowang w Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Rudzie Slgskiej, wypozyczajgcej na zewnatrz materiaty biblioteczne,

6. koncie bibliotecznym — nalezy przez to rozumie¢ konto do ewidencji wypozyczen

§2
1. Niniejszy Regulamin okresla sposéb dziatania i wspétpracy dziatéw Biblioteki w celu skutecznego
odzyskania:
- wierzytelnosci naliczonych za przetrzymanie materiatéw bibliotecznych z tytutu kar umownych
liczonych na podstawie obowigzujgcego Cennika optat za wypozyczenie zbiordw i ustug Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Rudzie
- niezwrdoconych w terminie materiatéw bedacych wtasnoscig Miejskiej Biblioteki Publicznej lub
ekwiwalentu za ich zgubienie, utracenie, zniszczenie,
- poniesionych kosztéw korespondencji
2. Windykacja naleznosci moze by¢ prowadzona przez pracownikédw merytorycznych oraz Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rudzie Slgskiej.
3. Windykacje nalezy prowadzi¢ tak, by nie dopusci¢ do przedawnienia naleznosci min. poprzez

skrocenie termindw poszczegdlnych czynnosci.

§3
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1. Pracownik z uprawnieniami administracyjnymi do systemu bibliotecznego generuje w interwale
dwumiesiecznym zestawienie czytelnikdw, ktérzy przekroczyli termin zwrotu materiatéw
bibliotecznych i u ktérych zostata naliczona optata windykacyjna, opierajgc sie na danych
systemowych zgodnie z zasadg, ze wypozyczenie zarejestrowane w systemie komputerowym stanowi
dowdd wypozyczenia materiatdw bibliotecznych.

Przekazanie zabezpieczonych hastem danych nastepuje drogg elektroniczng na adres mailowy:
asiag@r-sl.pl

2. Podstawg przekazania danych jest przekroczenie terminu zwrotu materiatéw bibliotecznych o 60
dni.

3. Wykaz czytelnikdow przekazanych do windykacji podlega zatwierdzeniu przez dyrektora osobiscie
lub inng osobe przez niego upowazniona.

4. Zaakceptowana lista czytelnikow podlega procedurze windykacji tj.

- kontakcie telefonicznym,

- prowadzeniu windykacji korespondencyjnej, w formie listdw zwyktych, poleconych lub wiadomosci
sms,

- ustaleniu przyczyn zalegania z nalezno$ciami, zdyscyplinowanie dtuznika i naktonienie go do sptaty

zadtuzenia dogodnym dla dtuznika terminie z uwzglednieniem interesu biblioteki.

§4

1. Upowazniony pracownik wykonuje wstepne czynnosci wyjasniajagce powdd zalegtosci
czytelniczych.
2. Upowazniony pracownik wykonuje czynnosci windykacyjne majgce na celu odzyskanie materiatéw
bibliotecznych poprzez:
a) wystanie wezwania do zaptaty skierowane na adres wskazany w karcie bibliotecznej lub w systemie
(zatacznik nr 1).
Tres¢ wezwania do zaptaty powinna zawierad:

— tytut pozycji bibliotecznej/autora,

— date wypozyczenia,

— kwote do zaptaty/kare umowng oraz ekwiwalent,

— numer telefonu do wiasciwego dziatu,

— wyznaczenie 10— dniowego terminu do zapfaty zalegtosci (dni kalendarzowe).
b) kontakt telefoniczny z czytelnikiem.
Tresé rozmowy powinna zawiera¢ nastepujace elementy:

— informacja o wystgpieniu zadtuzenia,
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— naliczaniu kar dziennych,

— koniecznosci zwrotu materiatéw bibliotecznych lub zapfaty ekwiwalentu,

— wskazanie mozliwosci spfaty zadtuzenia w filii biblioteki, w ktérej wypozyczono materiaty

biblioteczne lub w szczegdlnych przypadkach po konsultacji na wskazany rachunek bankowy.

3. Do momentu zwrotu zalegtych materiatéw bibliotecznych oraz wniesienia optaty za ich
przetrzymanie nastepuje zawieszenie prawa do korzystania ze zbioréw biblioteki przez czytelnika.
4. W sprawach spornych nalezy sie pisemnie zwréci¢ do dyrektora celem wyjasnienia okolicznosci.
5. Odblokowanie karty czytelnika nastepuje na wniosek czytelnika po potwierdzeniu sptaty

zobowigzan przez upowaznionego pracownika, badz otrzymaniu umorzenia.

§5
1. Naleznos$ci mogg by¢ umarzane jezeli :
- czytelnik zmart,
- zachodzi prawdopodobienstwo, ze nie uda sie odzyskaé¢ naleznosci na etapie postepowania
egzekucyjnego,
- lub wystepuje inne przyczyna, ktérg mozna rozumiec jako wazny interes publiczny
2. Whniosek o umorzenie lub roztozenie na raty sktada sie za posrednictwem Miejskiej Biblioteki
Publicznej do Prezydenta Miasta Rudy Slaskiej.
3. Wniosek sktada sie na pismie, korzystajgc ze wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
4. Wniosek powinien zawierac :
- imie i nazwisko,
- dane teleadresowe,
- numer kontaktowy,
- oswiadczenie o dochodach i sytuacji majgtkowej stanowigcych podstawe umorzenia roszczenia,
- przyczyny ubiegania sie o umorzenie naleznosci lub harmonogram sptaty zobowigzania
5. Niepetny wniosek podlega uzupetnieniu na podstawie pisemnego wezwania w terminie 14 dni od
daty doreczenia wezwania. Brak reakcji na wezwanie do uzupetnienia powoduje, ze wniosek nie
zostanie przekazany do rozpoznania.
6. Biblioteka ma prawo do ztozonego wniosku doda¢ rekomendacje, ktdora nie jest, dla organu
wydajgcego decyzje, wigzaca.
§6

1. Prowadzony proces windykacji polubownej nie powinien trwaé dtuzej niz 2-3 miesigce.
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2. Po wskazanym okresie pracownik zajmujacy sie windykacjg sporzadza raport w formie zestawienia
dla dyrektora z rekomendacjg dla dalszego postepowania wobec czytelnikdw, ktdrzy zostali
przekazani do windykacji.

3. Brak zaptaty kary umownej oraz niezwrdcenie materiatdw bibliotecznych jest przestanka
bezwzgledng do zakonczenia windykacji polubowne;j -

4. Na podstawie przedstawionych danych dyrektor lub osoba upowazniona podejmuje ostateczne

decyzje w sprawie dalszych dziatan.

§7
1. Dopuszcza sie mozliwos¢ przekazania windykacji do firmy zewnetrznej.
2. Zasady windykacji zewnetrznej okresla odrebna umowa zawarta z podmiotem przyjmujgcym

zlecenie.

§8
1. W przypadku braku sptaty zobowigzan z uwzglednieniem interesu biblioteki aby nie dopusci¢ do
przedawnienia roszczed sprawy zadtuzenia mogg zosta¢ skierowanie na etap postepowania
sgdowego.
2. Liste spraw na etap sadowy przygotowuje Dziat Organizacyjno-Administracyjny Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Rudzie Slgskiej lub firma zewnetrzna opisana w § 7.
3. Skierowanie sprawy na droge sadowg wymaga pisemnej zgody dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej.
4. Po uzyskaniu tytutu wykonawczego sprawa kierowana jest na droge postepowania egzekucyjnego,
chyba ze tytutem wykonawczym jest ugoda sgdowa. W tym ostatnim przypadku sprawe kieruje sie na
droge postepowania egzekucyjnego w razie niewykonania ugody.
5. Wszelkie koszty postepowania sgdowego ponosi diuznik, chyba ze inne zapisy zawiera tytut

wykonaweczy.

§9
Integralng czescig regulaminu stanowig :
- wzor wezwania do zaptaty,
- wzdr wniosek o roztozenie na raty/umorzenie zalegtosci,

- zgoda na przetwarzanie danych,

§10

Regulamin wchodzi z dniem 1 sierpnia 2021
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu windykacji
naleznosci pienieznych przystugujgcych

Miejskiej Bibliotece Publicznej w Rudzie Slaskiej.

Ruda Slaska, _ - -

IMIE NAZWISKO
ULICA
KOD POCZTOWY , ADRES

Numer sprawy :
Wierzyciel: Miejska Biblioteka Publiczna w Rudzie Slaskiej

WEZWANIE DO ZAPLATY

Na podstawie udzielonego petnomocnictwa wzywam do zaptaty kwoty wynikajacej z braku zwrotu
materiatéw bibliotecznych (opfata za przetrzymanie) w terminie 10 dni od otrzymania niniejszego
pisma.

L.p. ) ekwiwalent za
o regulaminowy ) , L,
tytut ksigzki . Kwota kary | niezwrdcong Inna zalegtos¢
termin zwrotu .
ksigzke
Jednoczesnie informujemy, ze zadtuzenie tgcznie wynosi: zt i zawiera kare umowng oraz

ekwiwalent.

Podana kwota zadtuzenia nie jest kwotg ostateczng i bedzie sie zwieksza¢ do momentu dokonania
zwrotu wszystkich wypozyczonych materiatow. W przypadku zwrotu w/w pozycji ksigzkowych nalezy
uisci¢ wytgcznie kwote kary umowne;j.

Podstawg naliczania opfat jest Regulamin Biblioteki, zgodnie z ktérym za kazdy dzien opdznienia
naliczana jest kara w wysokosci:
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- zt za przetrzymanie ksigzki oraz

- zt za przetrzymanie materiatéw innych.

tel. kontaktowy: w godzinach - od poniedziatku do pigtku.

Z up. Dyrektora
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu windykacji
naleznosci pienieznych przystugujacych
Miejskiej Bibliotece Publicznej w Rudzie Slaskiej.

Imie i Nazwisko RudaSlaska, - -

Adres

Prezydent Miasta Ruda Slgska
Pl. Jana Pawta Il 6
41-709 Ruda Slaska

Whiosek o roztozenie na raty* , umorzenie kary* za przetrzymanie materiatow bibliotecznych.

1.W zwigzku z powstatymi zalegtosciami wynikajgcymi z przetrzymanie materiatéw bibliotecznych
zwracam sie z wnioskiem o :
— umorzenie *
— roztozenie na raty*
kwoty zt
(st )

ktdrg uznaje w catosci.

Uzasadnienie :

Oswiadczam, ze moje dochody wynikajg z :

renty / emerytury*,

umowy o prace*,
— umowy zlecenia*

— inne*:

a dochdd miesieczny na jedng osobe w rodzinie wynosi :
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2. Proponuje sptate zalegtosci w sposéb :

— jednorazowy* do dnia

— ratalny *:
wysokos¢ raty : (st.
ilo$¢ rat )

termin wpfaty pierwszejraty : _ _ - -

3. Spis zatgcznikéw potwierdzajgcych dane o sytuacji dochodowej i majgtkowej dtuznika:

podpis

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 do

Regulaminu windykacji

naleznosci pienieznych przystugujgcych
Miejskiej Bibliotece Publicznej w Rudzie Slaskiej.

Zgoda na przetwarzanie danych

Dziatajgc w imieniu wtasnym wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
sktadanym wniosku o umorzenie zalegtosci / roztozenie na raty naleznosci przystugujgcych Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Rudzie Slgskiej zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z pdin. zm.) przez
Miejska Biblioteke Publiczng w Rudzie Slaskiej oraz organ nadzorczy (bedace administratorem tych
danych osobowych) i przyjmuje do wiadomosci, ze celem przetwarzania ww. danych osobowych jest
dokonanie wszelkich czynnosci sktadajgcych sie na proces realizacji niniejszego wniosku.

Oswiadczam réwniez, ze mam swiadomos¢, iz podanie ww. danych osobowych jest dobrowolne, oraz
ze zgoda moze byc¢ cofnieta w kazdym czasie, jednak brak ich podania lub brak wyrazenia zgody na

ich przetwarzanie lub cofniecie zgody skutkujg brakiem mozliwosci realizacji wniosku.

Miejscowos¢, data, podpis
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
ogolne rozporzadzenie o ochronie danych lub ,,RODO”), informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna w Rudzie Slaskiej (dalej
Biblioteka) z siedziba w Rudzie Slaskiej 41-709, Dworcowa 33;

2) z inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowaé poprzez kontakt: iod@r-sl.pl.

3) dane osobowe sg przetwarzane w celu rozpatrzenia wniosku o roztozenie na raty lub umorzenie
zalegtosci wynikajacych z przetrzymania materiatéw bibliotecznych skierowanego za posrednictwem
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rudzie Slaskiej do Prezydenta Miasta w Rudzie Slaskiej;

4) podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ RODO

w zw. z art. 28 ust. 1, art. 30 ust. 2.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana w
zakresie i celu w jakim zostata wyrazona, co pozostanie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem oraz na
przetwarzanie danych osobowych po cofnieciu zgody dokonywanego na podstawie pozostatych
podstaw prawnych wskazanych w pkt 4) niniejszej klauzuli informacyjnej;

5) podanie danych osobowych jest dobrowolne, natomiast niezbedne do realizacji wyzej
wymienionych celéw;

6) dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 3
7) odbiorcami danych osobowych bedy podmioty zaangazowane w ocene wniosku ;

8) przystugujgce Pani/Panu prawa w stosunku do Biblioteki to: zgdanie dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowanie, usuniecie lub ograniczenie przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych. Uprawnienia te moze Pani/Pan wykonadé, gdy:

a) w odniesieniu do zgdania sprostowania danych: zauwazy Pani/Pan, ze dane s3g nieprawidtowe
lub niekompletne;

b) w odniesieniu do zgdania usuniecia danych: gdy dane nie bedg juz niezbedne do celéw, dla ktérych
zostaty zebrane przez Biblioteke; cofnie Pani/Pan swojg zgode na przetwarzanie danych, na ktérej
opiera sie przetwarzanie danych przez Biblioteke; zgtosi Pani/Pan sprzeciw wobec przetwarzania
swoich danych; Pani/Pana dane byty przetwarzane niezgodnie z prawem; dane powinny by¢
usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa;

c) w odniesieniu do zgdania ograniczenia przetwarzania danych: zauwazy Pani/Pan, ze dane
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sg nieprawidtowe — mozna zgdaé ograniczenia przetwarzania swoich danych na okres pozwalajacy
nam sprawdzi¢ prawidtowos$é tych danych; Pani/Pana dane byly przetwarzane niezgodnie z
prawem, ale nie bedzie Pani/Pan chciat/a, aby zostaty usuniete; dane nie bedg nam juz potrzebne,
ale moga by¢ potrzebne Pani/Panu do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen; lub wniesie
Pani/Pan sprzeciw wobec przetwarzania danych — do czasu ustalenia, czy prawnie uzasadnione
podstawy po naszej stronie sg nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

W sprawie realizacji praw mozna kontaktowac sie z inspektorem ochrony danych pod adresem
mailowym udostepnionym w pkt. 2 powyzej;

9) osoba, ktérej dane dotyczag ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w wypadku uznania, ze administrator danych (Biblioteka ) naruszyt przepisy o ochronie
danych osobowych;

10) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;
11) dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

Miejscowos¢, data, podpis

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich

poprawiania.

Miejscowos¢, data, podpis
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