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ZARZADZENIE NR 63
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 18 czerwca 2018 r.
w sprawie zasad dochodzenia naleznosci w Uniwersytecie Warszawskim

Na podstawie 8§ 35 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (tekst jednolity:
Monitor UW z 2015 r. poz. 150 z p6zn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

81

1. Wprowadza sie Instrukcje prowadzenia windykacji naleznosci z tytutu:
1) optat za ustugi edukacyjne;
2) optat pobieranych przez Biblioteke Uniwersyteckg w Warszawie;
3) optat za zakwaterowanie w domu studenta, domu pracownika naukowego
i uniwersyteckich obiektach hotelowych;
4) optat za przekroczenie liczby zetonéw za nauke jezykow obcych;
5) nienaleznie pobranych stypendiéw.
Instrukcja stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Windykacja naleznosci wymienionych w ust. 1 odbywa sie

z uwzglednieniem:

1) 8 12a uchwaty nr 507 Senatu Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 25 kwietnia
2012 r. w sprawie zasad pobierania opfat za ustugi edukacyjne (tekst jednolity:
Monitor UW z 2015 r. poz. 218);

2) 8 25 i 26 Regulaminu Doméw Studenta Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor
UW z 2014 r.,poz. 123 z p6zn. zm.);

3) rozdziatu 2 Regulaminu korzystania z Domu Pracownika Naukowego Uniwersytetu
Warszawskiego (Monitor UW z 2013 r., Nr 9 poz. 224);

4) Regulaminu Systemu Biblioteczno-Informacyjnego (Monitor UW z 2018 poz. 106).

§2

Wprowadza sie Procedure dochodzenia wierzytelnosci Uniwersytetu
Warszawskiego, obejmujgcg wierzytelnosci pieniezne o charakterze cywilnoprawnym
z tytutu zawartych przez Uniwersytet umoéw o wykonanie dostaw lub ustug. Procedura
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.



§3

Wierzytelnosci dotychczas nie odzyskane z powodu bezskutecznosci
podejmowanych dziatan, w szczegdlnosci z powodu upadtosci dtuznika, braku
mozliwosci ustalenia miejsca jego pobytu, czy tez brakow w dokumentaciji,
uniemozliwiajgcych podjecie czynnosci windykacyjnych, mogg zosta¢ uznane w trybie
okreslonym w § 9 ust. 1 Procedury za niesciggalne na podstawie oceny catoksztattu
zebranych informacji, wnioskow i materiatdbw. Zbiorowy wniosek przedtozy Biuro
Prawne.

§4

Traci moc zarzgdzenie nr 56 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
26 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury dochodzenia wierzytelnosci
Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW z 2014 r. poz. 252 z pézn. zm.).

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i stosuje sie rowniez do
kontynuowanych postepowan windykacyjnych.

Rektor UW: M. Patys



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 63 Rektora UW z dnia 18 czerwca 2018 r.
w sprawie zasad dochodzenia naleznosci w Uniwersytecie Warszawskim

INSTRUKCJA

prowadzenia windykacji naleznosci z tytutu optat za ustugi edukacyjne, optat

pobieranych przez Biblioteke Uniwersytecka w Warszawie, optat za
zakwaterowanie w domu studenta, domu pracownika naukowego

i uniwersyteckich obiektach hotelowych, optat za przekroczenie liczby zetonéw

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

za nauke jezykéw obcych oraz z tytutu nienaleznie pobranego stypendium

§1

Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:
jednostka organizacyjna Uniwersytetu — wydziat lub inna jednostka organizacyjna
Uniwersytetu w rozumieniu 8 11 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego, a takze
stanowisko petnomocnika Rektora ds. Realizacji Procesu Bolonskiego
i Organizacji Nauczania Jezykow Obcych na Uniwersytecie Warszawskim lub
jeden z obiektow uniwersyteckich;
obiekt — dom studenta, dom pracownika naukowego, uniwersytecki obiekt
hotelowy;
kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu — dziekan lub kierownik innej
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu wymienionej w pkt 1 a takze osoba przez
nich upowazniona;
Rektor — Rektor Uniwersytetu Warszawskiego lub wtasciwy prorektor, lub osoba
upowazniona przez Rektora;
Biuro Prawne — jednostka organizacyjna administracji centralnej Swiadczaca
pomoc prawng jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu na zasadach
okreslonych w zarzgdzeniu nr 22 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
27 lutego 2017 r. oraz w Regulaminie Biura Prawnego (Monitor UW z 2017 r.,
poz. 64);
czynnosci przedwindykacyjne — czynno$ci i dziatania podejmowane w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu w celu uzyskania zaptaty naleznosci (kwoty gtéwnej
wraz z naleznymi odsetkami);
czynnos$ci windykacyjne — czynnosci podejmowane przed sgadem przez Biuro
Prawne, zmierzajgce do uzyskania tytutu wykonawczego przeciwko dtuznikowi
Uniwersytetu Warszawskiego lub czynnosci w postepowaniu egzekucyjnym
(komorniczym);
naleznos¢ Uniwersytetu — nalezno$¢ wymagalna, tj. taka, termin ptatno$ci ktorej
nastgpit, w szczegdélnosci nalezno$¢ gtébwna wraz z odsetkami a takze nadpfaty
oraz odsetki od zwracanych z opdznieniem nadptaconych kwot.

§2
Windykacja naleznosci okreslonych w 8 1 zarzgdzenia wprowadzajgcego

prowadzona jest w trakcie dwoch kolejnych etapow:

1)
2)

czynnosci przedwindykacyjnych;
czynnosci windykacyjnych, w tym czynno$ci procesowych.



§3
Czynnosci przedwindykacyjne

1. Za prowadzenie czynnosci przedwindykacyjnych odpowiedzialny jest
kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu lub osoba upowazniona przez niego
na pismie.

2. Czynnosci przedwindykacyjne prowadzone sg przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu, do obowigzkow ktérych nalezy:

1) prowadzenie biezgcego monitoringu stanu naleznosci;

2) wystawianie wezwan do zapfaty;

3) informowanie dtuznika o zamiarze skierowania informacji o jego zadtuzeniu do
Krajowego Rejestru Dtugow, zwany dalej ,KRD” oraz o mozliwosci skierowania
sprawy na droge postepowania sgdowego w zwigzku z podjetg windykacjg
naleznosci;

4) kierowanie do Biura Prawnego wnioskéw o podjecie dziatan windykacyjnych oraz
wspotdziatanie z nim w toku dalszego postepowania.

3. Jednostka organizacyjna Uniwersytetu na biezgco monitoruje stan
naleznosci z tytutbw okreslonych w 8§ 1 zarzgdzenia wprowadzajgcego w zakresie
nalezgcym do jej wkasciwosci.

4. Po uptywie 30 dni od daty wymagalnosci naleznosci, kierownik jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu obowigzany jest do rozpoczecia czynnosci
przedwindykacyjnych, polegajgcych na wystaniu do dtuznika pisma przypominajgcego
o zalegtosci iwzywajgcego do jej uregulowania, wystanego na adres poczty
elektronicznej. Wzo6r wezwania do zaptaty stanowi zatgcznik nr 1.

5. W przypadku zakwestionowania przez dtuznika wierzytelnosci (zasadnosc,
termin, kwota, wysokos¢ odsetek), kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
wyjasnia powstate watpliwosci i niezwlocznie powiadamia dluznika o zajetym
stanowisku, wysytajgc pismo na adres jego poczty elektronicznej.

6. W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie okreslonym
w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 4, kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
niezwtocznie wystawia drugie wezwanie do zapfaty, wzywajgc dtuznika do uiszczenia
naleznosci wraz z odsetkami (ew. odsetki ustawowe lub odsetki za opdznienie),
w terminie siedmiu dni od dnia doreczenia wezwania. Drugie wezwanie dorecza sie
listem poleconym wystanym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (wezwanie
ostateczne). Wezwania ostatecznego dokonuje sie pod rygorem dokonania wpisu
0 zadtuzeniu do Krajowego Rejestru Dlugdéw w przypadku nieuiszczenia naleznosci
w zakre$lonym terminie. Wzér wezwania ostatecznego stanowi zatgcznik nr 2.

7. Brak wpfaty naleznosci w wyznaczonym terminie, okreslonym
w ostatecznym wezwaniu do zaptaty stanowi podstawe do wystgpienia z wnioskiem
do Biura Prawnego o podjecie czynnosci windykacyjnych. Wzor wniosku stanowi
zatgcznik nr 3. Wniosek o podjecie czynnosci windykacyjnych, kierownik jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu kieruje do Biura Prawnego, nie pozniej niz 90 dni od daty
wymagalnosci naleznosci.

8. We wniosku o podjecie czynnosci windykacyjnych nalezy wskazacC imie
i nazwisko dtuznika, adres zamieszkania, date urodzenia oraz numer PESEL.



9. Ponadto do wniosku zatgcza sie nastepujace dokumenty:

1) kopie dokumentu lub umowy, z ktorej wynika obowigzek dokonania wymagalnej
ptatnosci na rzecz Uniwersytetu;

2) pisemng informacje o stanie zadtuzenia ze wskazaniem daty wymagalnosci
poszczegoblnych roszczen, wraz z uzasadnieniem;

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

4) kompletng korespondencje z dtuznikiem dotyczgcg sprawy dtugu;

5) posiadane dokumenty dotyczgce danych dtuznika;

6) dowody czesciowej zaptaty naleznosci z informacjg o sposobie jej zaksiegowania.

10. Jezeli korespondencja kierowana do dtuznika wrdcita z adnotacjg ,adresat
wyprowadzit sie” lub inng wskazujgcg na prawdopodobienstwo niedoreczenia,
kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu podejmuje niezwitocznie dziatania
majgce na celu ustalenie aktualnego adresu zamieszkania dtuznika.

§4

Jesli po skierowaniu do Biura Prawnego wniosku o podjecie czynnosci
windykacyjnych jednostka organizacyjna Uniwersytetu uzyska informacje o zmianie
danych dtuznika podanych we wniosku, winna niezwtocznie przekaza¢ je do Biura
Prawnego.

§5
Postepowanie windykacyjne

1. Biuro Prawne po analizie przedtozonych dokumentéw i zweryfikowaniu
istnienia naleznosci, w ciggu 14 dni od daty wptywu wniosku wszczyna procedure
windykacyjng przez dokonanie wpisu dtuznika do KRD albo informuje pisemnie
wnioskodawce o przyczynach wstrzymania lub zaniechania wszczecia procedury.

2. W razie niespfacenia przez dtuznika naleznosci w terminie 30 dni od daty
wpisu do KRD, kierownik Biura Prawnego przydziela sprawe radcy prawnemu celem
podjecia czynnosci procesowych lub kieruje pismo do kierownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu z zgdaniem uzupetnienia nadestanej dokumentacji bgdz
informuje o zaniechaniu wszczecia postepowania z uzasadnionych powodow.

3. W przypadku zaptaty czesci lub catosci naleznosci przez dtuznika w trakcie
postepowania windykacyjnego jednostka organizacyjna Uniwersytetu bezzwtocznie
powiadamia o tym Biuro Prawne, ktére dokonuje odpowiedniej korekty wpisu w KRD,
a w przypadku gdy w sprawie wszczete zostaty czynnosci procesowe — jednostka
organizacyjna Uniwersytetu powiadamia rowniez bezposrednio radce prawnego
prowadzgcego sprawe.

4. Rozpoczecie czynnosci przedwindykacyjnych i windykacyjnych, nie
powoduje wytgczenia innych skutkow prawnych wynikajgcych z przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz z aktéw normatywnych Uniwersytetu.

5. Jednostka organizacyjna Uniwersytetu zobowigzana jest do Scistej
wspotpracy z Biurem Prawnym, w szczego6lnosci z gtdwnym specjalistg ds. windykacji
w Biurze Prawnym i radcg prawnym prowadzgcym sprawe, udzielajgc wszelkich
niezbednych informac;ji a takze do przedktadania dokumentow wymaganych



w postepowaniu windykacyjnym. Jednostka organizacyjna Uniwersytetu obowigzana
jest m.in. do niezwlocznego powiadamiania specjalisty ds. windykacji w Biurze
Prawnym o czesciowej lub petnej sptacie naleznosci w trakcie postepowania
windykacyjnego.

6. W trakcie postepowania windykacyjnego radca prawny moze wydac opinie
o niecelowosci dalszego prowadzenia dziatan windykacyjnych i uznanie naleznosci za
niesciggalng, w szczegolnosci gdy przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne
zwigzane z dochodzeniem naleznosci bytyby réwne albo wyzsze od jej kwoty.

7. Po uzyskaniu sgdowego tytutu wykonawczego oraz potwierdzenia stanu
zadtuzenia radca prawny wszczyna egzekucje komornicza.

8. Po  bezskutecznym  zakonhczeniu  postepowania  egzekucyjnego
Biuro Prawne informuje o tym jednostke organizacyjng Uniwersytetu, przekazujgc
w zatgczeniu kopie tytutu wykonawczego i dokumenty potwierdzajgce bezskutecznosc
prowadzonego postepowania. Wzér protokotu przekazania rezultatdw windykaciji
stanowi zatgcznik nr 4.
§6
Umorzenie, roztozenie na raty, zawarcie ugody

1. Naleznosci za ustugi edukacyjne mogg by¢é umarzane w catosci lub
w czesci, rozkladane na raty w catosci lub czesci, a termin sptaty naleznosci moze by¢
odroczony w catosci lub czesci na zasadach okreslonych uchwatg nr 507 Senatu
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie zasad pobierania
optat za ustugi edukacyjne.

2. Naleznosci okreslone w § 1 pkt 2-5 zarzgdzenia wprowadzajgcego moga
by¢ na wniosek dtuznika umarzane w catosci lub w czeéci, rozktadane na raty w catoSci
lub czesci, a termin spfaty naleznosci moze by¢ odroczony w catosci lub czesci na
zasadach okreslonych w uregulowaniach wewnetrznych Uniwersytetu Warszawskiego
wymienionych w § 1 ust. 2 zarzgdzenia wprowadzajgcego.

3. W razie roztozenia naleznosci na raty w catosci lub w czesci nalezy zawrzeé
z dtuznikiem pisemng ugode. Ugode z dtuznikiem zawiera kierownik jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu po zasiegnieciu opinii Biura Prawnego. Wzor ugody
stanowi zatgcznik nr 5.

4. Ugode mozna zawrze¢ na kazdym etapie postepowania
przedwindykacyjnego i windykacyjnego.

5. Kopie ugody zawartej w sprawach juz przekazanych w celu windykaciji
kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu przesyta Biuru Prawnemu w ciggu
trzech dni od jej zawarcia.

6. Od decyzji podjetej przez kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 dtuznik, moze w terminie 14 dni od daty jej
doreczenia wnieS¢, za posrednictwem kierownika jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu, odwotanie do Rektora. Odwotanie sktada sie na pisSmie, zawierajgcym
uzasadnienie.

7. Jezeli w postepowaniu windykacyjnym nie zostata uzyskana cata
naleznos¢, kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu na podstawie catoksztattu
okolicznosci dotyczacych dtuznika, w tym jego sytuacji majgtkowej, podejmuje decyzje
0 sposobie dalszego postepowania, w szczegolnosci moze wystgpi¢ do prorektora



ds. kadrowych i polityki finansowej lub zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych

z uzasadnionym wnioskiem o:

1) uznanie naleznosci za niesciggalnag;

2) wyrazenie zgody na skierowanie do sadu wniosku o wyjawienie majatku dtuznika
albo o zlecenie wywiadowni gospodarczej ujawnienia sktadnikdbw majgtkowych
dtuznika.

Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 6.

§7
1. W celu prawidtowej realizacji windykacji naleznosci Uniwersytetu
Warszawskiego zobowigzuje sie kierownikdbw jednostek organizacyjnych

Uniwersytetu do:

1) dokonywania okresowych — nie rzadziej niz raz na miesigc — przegladow
prawidtowosci ewidencji rozliczen ze studentami, doktorantami i stuchaczami
studiow podyplomowych prowadzonej w Uniwersyteckim Systemie Obstugi
Studiow oraz ewidenc;ji rozliczen z osobami korzystajgcymi z zakwaterowania w
domu studenta, domu pracownika naukowego i uniwersyteckich obiektach
hotelowych;

2) okresowego (kwartalnego) raportowania prorektorowi ds. rozwoju i polityki
finansowej lub zastepcy kanclerza ds. finansowych o naleznosciach umorzonych,
przedawnionych i niesciggalnych.

2. Biuro Prawne prowadzi stale aktualizowany wykaz prowadzonych spraw
windykacyjnych, a gtdéwny specjalista ds. windykacji przedktada kwartalnie do
wiadomosci kierownika Biura Prawnego wykaz wnioskow, ktére wptynety do Biura
0 podjecie czynnosci windykacyjnych, zaznaczajgc naleznosci wpisane do KRD oraz
wykaz spraw wniesionych do sgdu, wedtug stanu na koniec kwartatu.



Zatgcznik nr 1 do Instrukciji

Wzor warszawa, ............ccoeeueennn
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
Pan/Pani

WEZWANIE DO ZAPLATY (pierwsze wezwanie)

Wzywam Pana/Panig do natychmiastowego uregulowania naleznej kwoty, zgodnie z ponizszym
zestawieniem, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni od otrzymania niniejszego wezwania.

Odsetki ustawowe na .
s Data o o Do zaptaty na dzien
L.p. Tytut naleznosci Kwota . dzien wystawienia T -
ptatnosci : wystawienia wezwania
wezwania
1.
RAZEM

Stownie do zapftaty:
Wymieniong kwote wraz z ustawowymi odsetkami na dzien dokonania sptaty prosze
przekaza¢ na rachunek bankowy
nazwa banku i numer rachunku

w ciggu 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania, pod rygorem wpisania do KRD BIG
oraz wszczecia postepowania sagdowego.

Informuje, Zze istnieje mozliwos¢ polubownego zafatwienia sprawy. Niedokonanie wptaty bgdz brak
zgtoszenia wniosku o polubowne zatatwienie sprawy w podanym terminie spowoduje skierowanie
sprawy na droge postepowania sgdowego.

W wypadku, gdy naleznos¢ zostata uregulowana przed otrzymaniem wezwania, prosze o niezwtoczne
przestanie dowodu wptaty (faks ..............coooeiiiiinnnin, lub e-mail ..................).

Informacje o nieuregulowanych zobowigzaniach,
zgodnie z Ustawg o udostepnianiu informacji gospodarczych
i wymianie danych gospodarczych
z dnia 9 kwietnia 2010 r.
(Dz. U. Nr 81, poz. 530), beda przekazywane do:
Krajowego Rejestru Diugow
KRAJOWY Biura Informacji Gospodarczej SA
REJESTR DLUGOW ul. Danuty Siedzikéwny 12, 51-214 Wroctaw
www.krd.pl
Informacja o zadtuzeniu bedzie upubliczniona do dnia zaptaty lub
do 10 lat od dnia wymagalnosci zobowigzania lub stwierdzenia
roszczenia.

Dtuznik moze zgtosi¢ do wierzyciela, przed przekazaniem przez
niego informacji gospodarczej, sprzeciw wobec zamiaru
przekazania danych do biura. Po przekazaniu przez wierzyciela
informacji gospodarczej, sprzeciw moze byc¢ ztozony
bezposrednio do witasciwego biura informacji gospodarcze;.
Umieszczenie informacji o zobowigzaniach w Krajowym Rejestrze Dlugdéw skutkuje ograniczeniem
mozliwosci swobodnego funkcjonowania na rynku konsumenckim lub prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej, nawet do 10 lat.

Dtuznicy notowani w KRD napotykajg na znaczne utrudnienia w korzystaniu z ustug finansowych
(kredyty, zakupy ratalne, leasing), telekomunikacyjnych (mozliwo$¢ kupna telefonu w abonamencie),
multimedialnych (telewizja kablowa, szerokopasmowy dostep do Internetu), wynajmu lokali
(mieszkania, biura, magazyny) itp.

Banki, firmy leasingowe i posrednictwa ratalnego, operatorzy telefoniczni, telewizje kablowe i wiele
innych firm moga w takim przypadku odméwi¢ wspétpracy albo zaoferowac jg na gorszych warunkach.

(podpis i piecze¢ wierzyciela)


http://www.krd.pl/

Zatgcznik nr 2 do Instrukciji
Wzor warszawa, ............ccoeeueennn
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Uniwersytetu

Pan/Pani

OSTATECZNE WEZWANIE DO ZAPLATY

Wzywam Pana/Panig do natychmiastowego uregulowania naleznej kwoty, zgodnie z ponizszym
zestawieniem, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni od otrzymania niniejszego wezwania.

Odsetki ustawowe na .
L Data o . Do zaptaty na dzien
L.p. | Tytut naleznosci Kwota -~ dzien wystawienia - .
ptatnosci . wystawienia wezwania
wezwania
1.
RAZEM

Stownie do zaptaty:
Wymieniong kwote wraz z ustawowymi odsetkami na dzien dokonania sptaty prosze przekazac¢
na rachunek bankowy
nazwa banku i numer rachunku
w ciggu 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania, pod rygorem wpisania do KRD BIG
oraz wszczecia postepowania sagdowego.

W wypadku, gdy naleznos¢ zostata uregulowana przed otrzymaniem wezwania, prosze o niezwtoczne
przestanie dowodu wpfaty (faks ....................... lube-mail ...l ).

Informacje o nieuregulowanych zobowigzaniach,
zgodnie z Ustawg o udostepnianiu informacji gospodarczych
i wymianie danych gospodarczych
z dnia 9 kwietnia 2010 r.
(Dz. U. Nr 81, poz. 530), bedg przekazywane do:
Krajowego Rejestru Diugow
Biura Informacji Gospodarczej SA
ul. Armii Ludowej 21, 51-214 Wroctaw
www.krd.pl
Informacja o zadtuzeniu bedzie upubliczniona do dnia zaptaty lub
do 10 lat od dnia wymagalnos$ci zobowigzania lub stwierdzenia

roszczenia.

Dtuznik moze zgtosi¢ do wierzyciela, przed przekazaniem przez
niego informacji gospodarczej, sprzeciw wobec zamiaru
przekazania danych do biura. Po przekazaniu przez wierzyciela
informacji gospodarczej, sprzeciw moze byc¢ ztozony
bezposrednio do wiasciwego biura informacji gospodarczej.
Umieszczenie informacji o zobowigzaniach w Krajowym Rejestrze Dlugdéw skutkuje ograniczeniem
mozliwosci swobodnego funkcjonowania na rynku konsumenckim lub prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej, nawet do 10 lat.

Dtuznicy notowani w KRD napotykajg na znaczne utrudnienia w korzystaniu z ustug finansowych
(kredyty, zakupy ratalne, leasing), telekomunikacyjnych (mozliwo$é¢ kupna telefonu w abonamencie),
multimedialnych (telewizja kablowa, szerokopasmowy dostep do Internetu), wynajmu lokali
(mieszkania, biura, magazyny) itp.

Banki, firmy leasingowe i posrednictwa ratalnego, operatorzy telefoniczni, telewizje kablowe i wiele
innych firm moga w takim przypadku odméwi¢ wspétpracy albo zaoferowac jg na gorszych warunkach.

KRAJOWY
REJESTR DLUGOW

(podpis i piecze¢ wierzyciela)


http://www.krd.pl/

Zatgcznik nr 3 do Instrukciji

WZOR

(jednostka organizacyjna Uniwersytetu)
warszawa, ..........coeiiiiiiiiiinnnn.

Biuro Prawne

WNIOSEK NR ...
O WSZCZECIE CZYNNOSCI WINDYKACYJNYCH

W zwigzku z powstatym zadtuzeniem (kwota gtéwna) w wysokosci ................

(termin PRAINOSCI ... )
QRUZNIKA ..o

zwracam sie z prosbg o wszczecie czynnosci windykacyjnych.

Zatgczniki*:

1) oryginat umowy (o ile byta zawarta) i ew. innych dokumentow wskazujgcych na
istnienie dtugu;

2) kopia wezwania do zaptaty z dowodem doreczenia dtuznikowi;

3) opis stanu faktycznego sprawy;

4) faktury, noty obcigzeniowe lub inne dokumenty wskazujgce kwote dtugu;

5)

(podpis dziekana/kierownika
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu)

* dokumentacja dotyczgca podejmowanych dziatan przez jednostke organizacyjng
Uniwersytetu oraz dokumentacja powstania naleznosci



Zatgcznik nr 4 do Instrukgciji

WZOR

PBOTOKC')I’. PRZEKAZANIA DOKUMENTACJI
KONCZACEJ POSTEPOWANIE WINDYKACYJNE

spisany W dniu .........cooveviiiiiiiiieeas pomiedzy:

jako przekazujacym dokumentacje a,

jako przejmujgcym dokumentacje.

Dokumentacja zakonczonych spraw windykacyjnych przekazana wg ponizszego
spisu:

Lp. | Znak sprawy Tytut sprawy tclalgzsgk Uwagi
1 2 3 4 5

Do przekazywanej dokumentacji
1. zalgczono/nie zatgczono kopie/oryginat uzyskanego tytutu wykonawczego;

2. zatagczono/nie zatgczono opinie radcy prawnego, ktéry prowadzit postepowanie
windykacyjne wraz z zaleceniami co do ew. dalszych dziatan.

(Przekazujacy) (Przejmujacy)
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) Zatgcznik nr 5 do Instrukcji
WZOR

UGODA

Zawartaw dniu ............... r. w Warszawie pomiedzy: Uniwersytetem Warszawskim,
ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa zwanym dalej ,Wierzycielem”,
reprezentowanym przez:

1.

2.
a

zwanym dalej ,Dtuznikiem”

dotyczgca sptaty zadtuzenia wynikajgCego ........cooviiiiiiii i
(umowa/ faktura/ rachunek, numer)
zdnia ..o .
§1*

Dtuznik uznaje zadtuzenie w wysokosci: kwota gtéwna ............................ zt
(stfownie: ... ) oraz odsetki*™ ... zt
(SHOWNI e e e )
i zobowigzuje sie spfacic je w ratach w nastepujacy sposéb:

1) pierwsza rata w kwocie ..................... zZt(stowni€: ...cooviiiiii )
ptatnadodnia ..................... ;
2) drugarataw kwocie ...........cocviiiinnn. zZt(stowni€: ....oooviiiiii )
ptathadodnia ..................... :
3)
na konto bankowe Wierzyciela nr ... ... .
ALBO
§1*

1. Diuznik uznaje zadtuzenie w wysokosci: kwota gtéwna ....................... zt
(STOWNIE: .o ) oraz odsetki*** .................. zt
(StOWNie: .o )

i zobowigzuje sie sptacic je w ratach i terminach okreslonych w harmonogramie, ktory

jako zatgcznik stanowi integralng czesc¢ niniejszej ugody.

Whptat nalezy dokonywac na konto bankowe Wierzycielanr ...................cccoooiiene.
2. Wierzyciel wstrzyma naliczanie odsetek ustawowych od kwoty wskazanej

wpkt. Tnadzien ..............cooeeiiinn. :

* brzmienie 8§ 1 pozostaje do wyboru

** odsetki naliczane do dnia zawarcia ugody
***odsetki naliczane do dnia wskazanego w pkt 2
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§2

Niewywigzanie sie z powyzszych warunkoéw ugody i niesptacenie (w okreslonych
terminach) zadtuzenia lub chociazby jednej raty, spowoduje natychmiastowg
wymagalnos¢ pozostatej do zaptaty kwoty oraz naliczenie odsetek ustawowych za
opoOznienie w zaptacie naleznosci od dnia jej powstania. Ponadto bez uprzedzenia
bedzie skierowany pozew do Sgdu o cato$¢ zadtuzenia wraz z odsetkami albo wniosek
egzekucyjny do komornika.

§3

Ugode sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.
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) Zatgcznik nr 6 do Instrukgciji
WZOR

warszawa .......oooiiiiiiiiiiinns

WNIOSEK ,
O UZNANIE NALEZNOSCI ZA NIESCIAGALNA
LUB PODJECIE INNYCH DZIALAN

W zwigzku z wysokim stopniem prawdopodobienstwa niesciggalnosci
naleznosci

(nazwaadres)
NIP/PESELIKRS ..ot e e e e e e e e e e el W
kwocie

z uwagi na (niepotrzebne skreslic):

1) upadtos¢ diuznika;

2) oddalenie wniosku o upadtos¢ gdy majgtek dtuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow;

3) brak mozliwosci ustalenia miejsca pobytu dtuznika;

4) nieskuteczng egzekucje komornicza;

5)

Wnosze o:

1) uznanie naleznosci za niesciggalng;

2) wyrazenie zgody na skierowanie do sgdu wniosku o wyjawienie majatku dtuznika;

3) zlecenie wywiadowni gospodarczej ujawnienia sktadnikdw majgtkowych dtuznika;
4) zbycie naleznosci na rzecz podmiotow trzecich;

5)
UZASADNIENIE WNIOSKU
* (parafaradcy prawnego) (podpis dziekana/kierownika
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu)
DECYZJA
WYraZam ZGOTE ..o e
Nie wyrazam zgody i ZaleCam ... s

(data i podpis Rektora lub kanclerza)

13



Zatgcznik 2
do zarzgdzenia nr 63 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 18 czerwca 2018 r.
w sprawie zasad dochodzenia naleznosci Uniwersytetu Warszawskiego

PROCEDURA
DOCHODZENIA WIERZYTELNOSCI UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

§1

1. Procedura reguluje dochodzenie od dtuznikéw naleznosci Uniwersytetu
Warszawskiego, zwanego dalej ,Uniwersytetem”, z tytulu zawartych umow
0 wykonanie dostaw lub ustug.

2. Dochodzenie naleznosci Uniwersytetu Warszawskiego z tytutu optat za
ustugi edukacyjne przystugujgce od studentéw, doktorantow oraz stuchaczy studiow
podyplomowych i kurséow specjalistycznych a takze naleznosci za zakwaterowanie
w domach studenckich regulujg odrebne przepisy.

3. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg przepisy
Kodeksu cywilnego.

4. Przez uzyte w Procedurze okreslenia nalezy rozumiec:

1) jednostka organizacyjna Uniwersytetu — wydziat lub inna jednostka organizacyjna
Uniwersytetu w rozumieniu 8§ 11 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego
odpowiedzialna za realizacje zawartej umowy lub jednostka na stanie, ktorej
figuruje naleznos¢ Uniwersytetu;

2) Rektor — Rektor Uniwersytetu Warszawskiego lub wiasciwy prorektor;

3) kanclerz — kanclerz Uniwersytetu lub wtasciwy zastepca kanclerza;

4) Biuro Prawne — jednostka organizacyjna administracji centralnej $wiadczaca
pomoc prawng jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu na zasadach
okreslonych w zarzgdzeniu nr 22 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 27
lutego 2017 r. oraz Regulaminie Biura Prawnego (Monitor UW z 2017 r. poz. 64);

5) naleznos¢ UW — nalezno$¢ wymagalna, tj. naleznosé gtéwna wraz z odsetkami,
ktorej termin pfatnosci nastgpit;

6) data wymagalnosci — dzien okreslony w umowie lub na fakturze jako dzien zaptaty
naleznosci;

7) dtuznik — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna Uniwersytetu
nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna,
zobowigzana do uregulowania naleznosci wobec Uniwersytetu;

8) kontrahent — strona umowy zawartej z Uniwersytetem;

9) czynnosci przedwindykacyjne — czynnosci i dziatania podejmowane w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu w celu uzyskania zaptaty naleznosci (kwoty gtéwne]
wraz z naleznymi odsetkami);

10) czynnosci windykacyjne — czynnosci podejmowane przed sgdem przez Biuro
Prawne, zmierzajgce do uzyskania tytutu wykonawczego przeciwko dtuznikowi
Uniwersytetu Warszawskiego lub czynnosci w postepowaniu egzekucyjnym
(komorniczym).

§2

1. Akty starannosci zapobiegajgce ryzyku nieuregulowania zaptaty za
wykonane przez Uniwersytet ustugi lub dostawy winny by¢é podejmowane jeszcze
przed zawarciem umowy i w trakcie jej obowigzywania. Polegajg one przede
wszystkim na:
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1) sprawdzeniu przez jednostke organizacyjng Uniwersytetu czy dany kontrahent
(osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, osoba prawna, inny podmiot) nie
figuruje w rejestrze dtuznikdw oraz w wykazie Biura Prawnego, o ktérym mowa
w 8§ 6 ust. 5;

2) sprawdzeniu przez jednostke organizacyjng Uniwersytetu czy w systemie
finansowo-ksiegowym Uniwersytetu zostata wykonana blokada dtuznika, o ktorej
mowa w § 4 ust.3;

3) doktadnym oznaczeniu w umowie danych kontrahenta, tzn. nazwy firmy, adresu
siedziby, numeru KRS, NIP, REGON oraz wymaganiu dokumentéw
potwierdzajgcych te dane (informacja z CEIDG, odpis z KRS, decyzja o nadaniu
NIP, itp.), a w przypadku os6b fizycznych i os6b fizycznych prowadzgcych
dziatalno$¢ gospodarczg — wskazaniu adresu zamieszkania i nr PESEL;

4) w stosunku do kontrahentow zobowigzanych do sktadania sprawozdan
finansowych w Krajowym Rejestrze Sgdowym — okresowym sprawdzaniu przez
jednostke organizacyjng Uniwersytetu sytuacji finansowej kontrahenta na
podstawie dostepnych sprawozdan finansowych.

2. Zaleca sie zamieszczanie w umowie postanowien zabezpieczajgcych
zapfate naleznosci, w szczegdlnosci poprzez kaucje, poreczony weksel, poreczenie,
zastaw rejestrowy, a w przypadku wiekszych naleznosci — hipoteke, gwarancje
bankowg lub ubezpieczeniows.

3. Termin wymagalnosci naleznosci powinien byC okreslony w umowie
w sposéb nie budzgcy watpliwosci, a jego zapis w systemie finansowo-ksiegowym
winien by¢ spojny z postanowieniami umowy oraz datami wskazanymi na
dokumentach okres$lajgcych powstanie naleznosci.

4. Aktualno$¢ danych powinna by¢ okresowo weryfikowana przez
pracownikow jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, szczegolnie w przypadku
umow dtugookresowych, a wszelkie zmiany wprowadzane aneksem do umowy.

5. Uaktualnienia bazy danych kontrahentow dokonuje Sekcja Rozrachunkow
Krajowych w Kwesturze na podstawie informacji o zmianie danych teleadresowych
i personalnych oraz e-mailowych przekazywanych Kwesturze przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu bezposrednio wspoétpracujgce z kontrahentem.

6. W przypadku $Swiadczeh krétkookresowych pfatnych jednorazowo
(w szczegolnosci z tytutu najmu na konferencje, targi, itp.) nalezy pobiera¢ naleznos¢
Z gory.

§3

1. Powstanie naleznosci dokumentuja:
1) faktury, korekty faktur;
2) noty ksiegowe;
3) noty odsetkowe;
4) wezwania do zwrotu nadptaty.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach naleznosci mogg wynikac
bezposrednio z postanowien umowy bez wystawienia przez Uniwersytet dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 1.

3. Dokumentem potwierdzajgcym wptyw zapfaty naleznosci jest wyciag
z rachunku bankowego Uniwersytetu lub w sporadycznych przypadkach dokument KP
potwierdzajgcy wptyw do kasy Uniwersytetu.
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§4

1. Petnomocnicy kwestora oraz pracownicy stuzb finansowych jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu w oparciu o zapisy w systemie ksiegowo-finansowym na
biezgco Sledzg terminowo$¢ zaptaty naleznosci i w przypadku powstania naleznosci
wymagalnych podejmujg dziatania przedwindykacyjne, a jesli nie przynoszg one
skutku, powiadamiajg pisemnie lub e-mailem kierownika jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu o koniecznosci podjecia dziatan windykacyjnych.

2. W przypadku powstania naleznosci wymagalnej jednostka organizacyjna
Uniwersytetu zobowigzana jest dokona¢ analizy celowosci dalszej wspotpracy
z kontrahentem.

3. Powstanie naleznosci wymagalnej uprawnia pracownikdw Sekcji
Rozrachunkow Krajowych w Kwesturze do dokonania blokady dtuznika w systemie
finansowo-ksiegowym. Blokada ta wymaga dokonania przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu analiz celowosci dalszej wspoétpracy z kontrahentem, oceny realnosci
wyegzekwowania wierzytelnosci i ewentualnie podjecia dziatan zmierzajgcych do
zakonczenia wspoétpracy w celu ograniczenia ryzyka powstawania kolejnych
naleznosci wymagalnych.

4. Zdjecie blokady przez pracownikow Sekcji Rozrachunkéw Krajowych
w Kwesturze nastepuje na wniosek jednostki organizacyjnej Uniwersytetu po
przeprowadzeniu analizy, o ktérej mowa w ust. 2.

§5

1. W razie powstania naleznosci wymagalnej pracownik jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu kontaktuje sie z dtuznikiem i powiadamia go o powstatej
zalegtosci (zalecana droga e-mailowa), a nastepnie dokumentuje przeprowadzony
w ten sposob monitoring.

2. W przypadku, gdy wystepuje naleznos¢ wymagalna od dtuznika
i jednoczes$nie zobowigzanie Uniwersytetu wobec niego, nalezy dokona¢ kompensaty
przez potrgcenie tej naleznosci z zobowigzania, o ile zapisy umowy nie stanowig
inaczej.

3. W przypadku, gdy opdznienie w zaptacie przekracza jeden miesigc od daty
wymagalnosci naleznoséci, jednostka organizacyjna Uniwersytetu wysyta wezwanie do
zaptaty listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, wyznaczajgc siedmiodniowy
termin ptatnosci.

4. Noty odsetkowe, z uwagi na koszt operaciji, wystawia sie w przypadku, gdy
kwota odsetek na dzien ich naliczenia przekracza 30 zi.

5. Nota odsetkowa jest wystawiana i ujmowana w systemie finansowo-
ksiegowym przez pracownikow stuzb finansowych jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu po uregulowaniu przez dtuznika =zalegtej naleznosci gtéwnej
i przekazywana do dtuznika.

6. Zastepca kanclerza ds. ekonomicznych uprawniony jest do zmiany terminu,
o ktérym mowa w ust. 3 oraz wysokosci kwoty, o ktérej mowa w ust. 4.
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7. W sytuacjach okreslonych przepisami prawa oraz w przypadkach
uzasadnionych:
1) waznym interesem dtuznika lub
2) interesem publicznym, lub
3) wzgledami spotecznymi lub gospodarczymi, w szczegdlnosci mozliwosciami
pfatniczymi dluznika, dopuszcza sie na wniosek dtuznika zawarcie ugody
w sprawie:
a) odroczenia terminu spfaty catosci lub czesci naleznosci,
b) roztozenia na raty catosci lub czesci naleznosci,
C) umorzenia czesci naleznosci.

8. Do podejmowania decyzji w sprawach, o ktérych mowa w ust. 7 uprawniony
jest Rektor, a w przypadku, gdy kwota naleznosci w kwocie gtéwnej nie przekracza
100 000 zt, réwniez zastepca kanclerza ds. ekonomicznych.

9. Decyzje, o ktéorych mowa w ust. 8 sg podejmowane na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, zawierajgcy szczegotowe uzasadnienie wraz
z wnioskiem dtuznika i propozycjg ugody. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

10. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 9 kierowany jest za posrednictwem Sekcji
Rozrachunkow Krajowych w Kwesturze, ktéra potwierdza kwote nalezno$ci.

11. Z zapiséw ugody powinno wynikac, ze dtuznik uznaje dtug. Niewywigzanie
sie przez dtuznika z warunkéw ugody i niesptacenie zadtuzenia lub nawet jednej raty
w terminach okreslonych w ugodzie spowoduje natychmiastowg wymagalnosé
pozostatej do zaptaty kwoty naleznosci gtéwnej wraz z odsetkami naliczanymi od dnia
pierwotnego terminu wymagalnosci. Wzér ugody stanowi zatgcznik nr 2. Ugoda
zawarta wedtug wzoru nie wymaga parafowania przez radce prawnego.

12. W uzasadnionych przypadkach osoby, o ktorych mowa w ust. 8, moga
wyrazi¢ zgode na odmienng tre$¢ ugody. Taka ugoda wymaga parafowania przez
radce prawnego.

13. Zawarcie ugody powoduje  wstrzymanie  dalszych  czynnoSci
windykacyjnych z wyjgtkiem monitorowania przez jednostke organizacyjng
Uniwersytetu realizacji ugody.

14. W przypadku niewywigzania sie przez dtuznika z warunkow ugody
kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu podejmuje niezwitocznie dziatania
majgce na celu zakonczenie wspotpracy z dtuznikiem, w szczegolnosci rozwigzuje
Zz nim umowe, o ile taka byta zawarta oraz inicjuje dziatania windykacyjne.

15. W przypadku sporu z dtuznikiem dotyczgcego naleznosci Uniwersytetu
ugode mozna zawrze¢ po dokonaniu oceny, ze zawarcie ugody jest dla Uniwersytetu
korzystniejsze, niz prawdopodobny wynik postepowania sgdowego albo
arbitrazowego. Oceny skutkdw ugody dokonuje, w formie pisemnej, osoba
podejmujgca decyzje o zawarciu ugody. Ocena uwzglednia okolicznosci sprawy,
w szczegolnoéci zasadnos¢ spornych zagdan, mozliwos¢ ich zaspokojenia oraz
przewidywany czas trwania i koszty postepowania sgdowego albo arbitrazowego.
Postanowienia ust. 8 i 9 stosuje sie odpowiednio.
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§6

1. W przypadku bezskutecznosci dziatan przedwindykacyjnych jednostka
organizacyjna Uniwersytetu, po uzyskaniu potwierdzenia przez Sekcje Rozrachunkéw
Krajowych w Kwesturze wysokos$ci naleznosci, zobowigzana jest do przekazania do
Biura Prawnego nie pozniej niz 90 dni od daty uptywu terminu zapfaty wniosku
0 podjecie czynnosci windykacyjnych. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 3.

2. Do wniosku o podjecie czynnosci windykacyjnych kierownik jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu zatgcza doktadny opis stanu faktycznego i dokumenty
dotyczgce windykowanej naleznosci-

3. Sekcja Rozrachunkow Krajowych Kwestury po otrzymaniu od jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu kserokopii/skanu wniosku o0 podjecie dziatan
windykacyjnych przez Biuro Prawne dokonuje w ksiegach rachunkowych Uniwersytetu
aktualizacji naleznosci.

4. Biuro Prawne wzywa diuznika do zaptaty naleznosci w terminie 14-dniowym
pod rygorem dokonania wpisu do Krajowego Rejestru Dtugéw, zwanego dalej ,KRD”.
Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu Biuro Prawne wystepuje
o wpisanie dtuznika do KRD, upewniajgc sie przedtem, czy uptynagt 30-dniowy termin
od dnia wymagalnosci naleznosci Uniwersytetu.

5. W przypadku zaptaty przez dtuznika czesci lub catosci naleznosci w trakcie
postepowania windykacyjnego, kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
niezwtocznie informuje o tym Biuro Prawne, ktére niezwiocznie zgtosi odpowiednig
korekte wpisu w KRD, a w przypadku catkowitej sptaty, zawnioskuje o usuniecie z KRD
wpisu o dtugu.

6. Czynnosci przedwindykacyjne i windykacyjne na poszczegdlnych etapach
postepowania winny by¢ podejmowane w terminach okreslonych w niniejszej
Procedurze, aby nie dopusci¢ do przedawnienia roszczen.

7. Biuro Prawne prowadzi stale aktualizowany wykaz spraw windykacyjnych,
a gtdowny specjalista ds. windykacji przedktada cokwartalnie do wiadomosci
kierownikowi Biura Prawnego liste naleznosci wpisanych do KRD wedtug stanu na
koniec kwartatu.
8§87

1. Sadowe postepowanie windykacyjne prowadzi radca prawny.

2. Jednostka organizacyjna Uniwersytetu wspétdziata z radcg prawnym
w trakcie catego postepowania windykacyjnego, dostarczajgc na jego wniosek
dokumentow lub udzielajgc niezbednych potrzebnych informacji i wyjasnien.

3. Nawniosek kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu Biuro Prawne
udziela informacji o aktualnym stanie prowadzonego postepowania windykacyjnego

4. W trakcie postepowania windykacyjnego radca prawny moze wydac opinie
0 niecelowosci dalszego prowadzenia dziatann windykacyjnych i uznanie naleznosci za
niesciggalng, w szczegdélnosci jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze
w postepowaniu windykacyjnym nie uzyska sie kwoty wyzszej od kosztow
dochodzenia i egzekucji tej naleznosci.
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§8

1. Po =zakonczeniu procesu windykacji, Biuro Prawne zwraca catg
dokumentacje jednostce organizacyjnej, ktora skierowata wniosek o podjecie
czynnosci windykacyjnych. Przekazanie dokumentacji nastepuje Protokotem
stanowigcym zatgcznik nr 4.

2. Radca prawny moze w Protokole zawrze¢ swojg opinie lub zalecenia, w tym
odnoszgce sie do dalszych czynnosci dotyczgcych naleznosci.

§9

1. Jezeli w postepowaniu windykacyjnym nie zostata uzyskana cata naleznos¢
Uniwersytetu, kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu na podstawie
catoksztattu okolicznosci dotyczgcych dtuznika, w tym jego sytuacji majgtkowej,
podejmuje decyzje o sposobie dalszego postepowania. Kierownik jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu w szczegodlnosci moze wystgpi¢ do osdb wskazanych
w 8 5 ust. 8 Procedury z uzasadnionym wnioskiem o:

1) uznanie naleznosci za niesciggalna;

2) wyrazenie zgody na skierowanie do sadu wniosku o wyjawienie majatku dtuznika
albo zlecenie wywiadowni gospodarczej ujawnienia sktadnikow majgtkowych
dtuznika;

3) zbycie naleznosci podmiotom trzecim;

Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 5.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu moze poleci¢
monitorowanie sytuacji majatkowej dtuznika do czasu przedawnienia naleznosci,
w tym okresowego sprawdzania w KRS sytuacji finansowej dtuznika obowigzanego do
sktadania sprawozdan finansowych.

3. Decyzja o zakwalifikowaniu naleznosci do niesciggalnych stanowi
podstawe do dokonania zmniejszenia uprzednio dokonanego odpisu aktualizacyjnego
w rozumieniu art. 35b ust. 3 i 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r. poz. 1047) lub zaliczenia jej wartosci do pozostatych
kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych, jesli odpis nie zostat wczesniej
dokonany albo zostat dokonany w niepetnej wysokosci.

§10

1. Wszyscy pracownicy zaangazowani w proces odzyskiwania naleznosci
Uniwersytetu zobowigzani sg do wspoétdziatania zgodnie z postanowieniami niniejszej
Procedury.

2. Analize okresowg $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
prowadzi zastepca kanclerza ds. ekonomicznych.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury
WZOR

Warszawa, .......cooovvviiieeiiinennnns

WNIOSEK
O ZAWARCIE UGODY

Whnioskuje o zawarcie ugody (roztozenie na raty, odroczenie terminu sptaty,
umorzenie czesci naleznosci) NAleZNOSCI .........ovvviiieiiiiiii e, od dtuznika

(nazwa, adres)
NIP W KWOCIE .o :
z uwagi na (niepotrzebne skreslic):
1) wazny interes dtuznika,
2) interes Uniwersytetu,
3) interes publiczny,
4) mozliwosci ptatnicze dtuznika,
5)
Uzasadnienie:

Zatgcznik: wniosek dtuznika

(parafa radcy prawnego) (podpis dziekana/kierownika
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu)

DECYZJA

LAY = 7= 07 [ To [

Nie wyrazam zgody i zalecam (niepotrzebne skreslic):

a) skierowanie do sgdu wniosku o wyjawienie majatku dtuznika,

b) zlecenie wywiadowni gospodarczej ujawnienia sktadnikéw majgtkowych dtuznika,
c) sprzedaz wierzytelnosci,

d)

(data i podpis Rektora lub kanclerza)
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Zatgcznik nr 2 do Procedury
WzZOR

UGODA

Zawartawdniu ............... r. w Warszawie pomiedzy: Uniwersytetem Warszawskim,
ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa zwanym dalej ,Wierzycielem”,
reprezentowanym przez:

1.

2.
a

zwanym dalej ,Dtuznikiem”

dotyczgca sptaty zadtuzenia wynikajgCego ........cooviiiiiiii i
(umowa/ faktura/ rachunek, numer)
zdnia ..o, :
§1*

Dtuznik uznaje zadtuzenie w wysokosci: kwota gtéwna ............................ zt
(StoWni€: ..o )oraz odsetki*™ ..., zt
(SIOWNI . . )
i zobowigzuje sie spfacic je w ratach w nastepujacy sposéb:

1) pierwsza rata w kwocie ..................... zt(stownie: ..o )
ptathadodnia ..................... :
2) drugaratawkwocie ................oeeenl. zt(stownie: ..o )
ptathadodnia ..................... :
3)
na konto bankowe Wierzyciela nr ... ... .
ALBO
§1*

1. Diuznik uznaje zadtuzenie w wysokosci: kwota gtéwna ....................... zt
(STOWNIE: .o ) oraz odsetki**™* .................. zt
(StOWNie: ..o )

i zobowigzuje sie sptacic je w ratach i terminach okreslonych w harmonogramie, ktory

jako zatgcznik stanowi integralng czes$¢ niniejszej ugody.

Whptat nalezy dokonywac na konto bankowe Wierzycielanr ..................cocooiiienn.
2. Wierzyciel wstrzyma naliczanie odsetek ustawowych od kwoty wskazanej

wpkt. Tnadzien ..............cooeeiiinn i

* brzmienie 8§ 1 pozostaje do wyboru

** odsetki naliczane do dnia zawarcia ugody
***odsetki naliczane do dnia wskazanego w pkt 2
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§2

Niewywigzanie sie z powyzszych warunkoéw ugody i niesptacenie (w okreslonych
terminach) zadtuzenia lub chociazby jednej raty, spowoduje natychmiastowg
wymagalnos¢ pozostatej do zaptaty kwoty oraz naliczenie odsetek ustawowych za
opOznienie w zaptacie naleznosci od dnia jej powstania. Ponadto bez uprzedzenia
bedzie skierowany pozew do Sgdu o catos¢ zadtuzenia wraz z odsetkami albo wniosek
egzekucyjny do komornika.

§3

Ugode sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.
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Zatgcznik nr 3 do Procedury

WZOR

(jednostka organizacyjna Uniwersytetu)
Warszawa, ..........coooveiiiiiiinnnn.

Biuro Prawne

WNIOSEK
O WSZCZECIE CZYNNOSCI WINDYKACYJNYCH

W zwigzku z powstatym zadtuzeniem (kwota gtéwna) w wysokosci ................

(termin PRAINOSCI ... )

AHUZNIKA oo

zwracam sie z prosbg o wszczecie czynnosci windykacyjnych.

Zatgczniki*:

1) oryginat umowy (o ile byta zawarta) i ew. innych dokumentow wskazujgcych na
istnienie diugu;

2) kopia wezwania do zaptaty z dowodem doreczenia dtuznikowi;

3) opis stanu faktycznego sprawy;

4) faktury, noty obcigzeniowe lub inne dokumenty wskazujgce kwote dtugu;

5)

(podpis dziekana/kierownika
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu)

* dokumentacja dotyczgca podejmowanych dziatan przez jednostke organizacyjng
Uniwersytetu oraz dokumentacja powstania naleznosci
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Zatgcznik nr 4 do Procedury
WzZOR

PBOTOKC')I’. PRZEKAZANIA DOKUMENTACJI
KONCZACEJ POSTEPOWANIE WINDYKACYJNE

spisany W dniu .......c.oooviiiiiiiiiieeas pomiedzy:

jako przekazujagcym dokumentacje a,

jako przejmujgcym dokumentacje.

Dokumentacja zakohczonych spraw windykacyjnych przekazana wg ponizszego
spisu:

llos¢ .
Lp. | Znak sprawy Tytut sprawy teczek Uwagi
1 2 3 4 5

Do przekazywanej dokumentacji

1) zatgczono/nie zatgczono kopie/oryginat uzyskanego tytutu wykonawczego;

2) zafgczono/nie zatgczono opinie radcy prawnego, ktéry prowadzit postepowanie
windykacyjne wraz z zaleceniami co do ew. dalszych dziatan.

(Przekazujacy) (Przejmujacy)
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Zatgcznik nr 5 do Procedury
WzZOR

warszawa .......oooiiiiiiiiiiinns

WNIOSEK ,
O UZNANIE NALEZNOSCI ZA NIESCIAGALNA
LUB PODJECIE INNYCH DZIALAN

W zwigzku z wysokim stopniem prawdopodobienstwa niesciggalnosci
naleznosci

z uwagi na (niepotrzebne skreslic):

1) upadtos¢ diuznika;

2) oddalenie wniosku o upadtos¢ gdy majgtek dtuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow;

3) brak mozliwosci ustalenia miejsca pobytu dtuznika;

4) nieskuteczng egzekucje komorniczg;

5)

wnosze o:

1) uznanie naleznosci za niesciggalnag;

2) wyrazenie zgody na skierowanie do sgdu wniosku o wyjawienie majatku dtuznika;
3) zlecenie wywiadowni gospodarczej ujawnienia sktadnikbw majgtkowych dtuznika;
4) zbycie naleznos$ci na rzecz podmiotow trzecich;

5)

UZASADNIENIE WNIOSKU

(parafa radcy prawnego) (podpis dziekana/kierownika
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu)

DECYZJA
WYraZam ZGOTE ..o e

Nie wyrazam zgody i ZaleCam ...t e

(data i podpis Rektora lub kanclerza)
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