Zarz. 114/XV R/2017
zm.: 65/XVI R/2023, 124/XVI R/2023
Zarzadzenie nr 114/XV R/2017

Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

z dnia 13 listopada 2017 r.

w sprawie przekazywania korespondencji wptywajacej do Uniwersytetu Medycznego we
Wroctawiu z sadéw, prokuratury, policji i innych organéw administracji publicznej oraz
w sprawie wprowadzenia procedury obiegu zaje¢ wierzytelnosci i innych praw

majatkowych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j.
Dz. U. 2016, poz. 1842 ze zm.) oraz § 51 Statutu Uczelni (t.j. zat. do uchwaty nr 1774 Senatu
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu z dnia 31 maja 2017 r.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Pisma z sadow, prokuratury, policji, ABW, ZUS, US i innych organéw administracji
publicznej lub stuzb specjalnych, ktére wptywajg do Uczelni, Kancelaria Ogélna przekazuje
poszczegdlnym osobom/ jednostkom w porozumieniu z Koordynatorem Zespotu Radcow
Prawnych (zwanym dalej , Koordynatorem”). Wyjatek od powyiszej zasady stanowig
przesytki adresowane imiennie, ktére Kancelaria Ogodlna przekazuje bezposrednio
adresatom oraz przesytki stanowigce tajemnice stuzbowg (poufne i zastrzezone), ktére
Kancelaria Ogodlna przekazuje wtasciwym do ich odbioru osobom lub jednostkom
organizacyjnym.

2. Koordynator otwiera korespondencje, o ktérej mowa w ust. 1, zapoznaje sie z jej trescia,
a nastepnie:

1) korespondencje w sprawach prowadzonych przez radcéw prawnych z Zespotu
Radcow Prawnych Koordynator dekretuje na wtasciwego radce prawnego, zgodnie
z rejestrem prowadzonych spraw; Kancelaria Ogdlna przekazuje korespondencje
radcom prawnym zgodnie z dekretacjg Koordynatora,

2) pisma w sprawie zaje¢ wynagrodzenia za prace, innych wierzytelnosci lub praw
majatkowych (zwane dalej ,zajeciami”) otrzymane z ZUS, US, od Komornika
Sagdowego lub innego organu egzekucyjnego (zwanych dalej ,organami
egzekucyjnymi”) Kancelaria Ogdlna przekazuje, zgodnie ze wskazaniem
Koordynatora, nastepujgcym jednostkom:

a) do Dziatu Spraw Pracowniczych® — pisma w sprawach zaje¢ dotyczacych osdb
fizycznych,

b) do Dziatu Organizacyjno-Prawnego — pisma w sprawach zaje¢ dotyczacych
podmiotdéw niebedgcych osobami fizycznymi.
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3) 2 jedli korespondencja nie dotyczy zadnej ze spraw, o ktérych mowa w pkt 1 i 2,
Kancelaria Ogdlna przekazuje jg, zgodnie ze wskazaniem Koordynatora, Rektorowi lub
Dyrektorowi Generalnemu w zaleznosci od rodzaju sprawy. W szczegdlnych
przypadkach, w sprawach niecierpigcych zwtoki Koordynator osobiscie przekazuje
korespondencje Rektorowi lub Dyrektorowi Generalnemu.

§2

1. Po otrzymaniu zajecia, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a, wyznaczony pracownik
Dziatu Spraw Pracowniczych:

1) sprawdza czy w rejestrach kadrowo-ptacowych SIMPLE.erp osoba fizyczna, ktérej
pismo o zajeciu dotyczy (zwana dalej ,dtuznikiem”), figuruje jako pracownik,
zleceniobiorca lub wykonawca umowy o dzieto,

2) wysyta uczelniang pocztg elektroniczng zapytanie do pracownika Dziatu Organizacyjno-
Prawnego prowadzgcego Centralny Rejestr Umdéw (zwanego dalej ,,CRU”) czy dtuznik
figuruje w tym rejestrze.

2. Jedli w wyniku dokonanej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik Dziatu Spraw
Pracowniczych ustali, ze dtuznik, figuruje w rejestrze SIMPLE.erp i Uczelnia posiada
wzgledem niego wymagalne zobowigzania, a jednoczes$nie dtuznik nie figuruje w rejestrze
CRU, pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych przekazuje na rachunek wskazany przez
organ egzekucyjny kwote odpowiadajgcg wysokosci wymagalnego zobowigzania Uczelni
wzgledem dtuznika, z uwzglednieniem kwot zwolnionych od egzekucji (zwane dalej
»realizacja zajecia”). W przypadku zobowigzan niewymagalnych, pracownik Dziatu Spraw
Pracowniczych odnotowuje w rejestrze zaje¢ prowadzonym przez ten dziat, informacje o
otrzymanym zajeciu i realizuje zajecie w podzZniejszym terminie, tj. w dacie, gdy
zobowigzanie stanie sie wymagalne. Pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych realizuje
zajecie do czasu otrzymania postanowienia o zakornczeniu/umorzeniu/zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego przeciwko dtuznikowi lub zawiadomienia o wycofaniu
zajecia albo uzyskania w inny sposéb informacji od organu egzekucyjnego
o zakonczeniu/umorzeniu postepowania egzekucyjnego.

3. W przypadku opisanym w ust. 2 pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych przygotowuje
odpowiedZ na zajecie w 2 egzemplarzach, przekazuje j3 do podpisu Kwestorowi lub
Zastepcy Kwestora, a nastepnie jeden egzemplarz wysyta za potwierdzeniem odbioru do
organu egzekucyjnego, drugi pozostawia w aktach.

4. Jesdli w wyniku dokonanej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik Dziatu Spraw
Pracowniczych ustali, ze dtuznik figuruje w rejestrze SIMPLE.erp i Uczelnia posiada
wzgledem niego wymagalne zobowigzania i jednoczesnie ustali, ze dtuinik zawart z
Uczelnia umowe, ktdra figuruje w CRU, Dziat Spraw Pracowniczych realizuje zajecie i
jednoczesnie przekazuje oryginat zajecia do Dziatu Organizacyjno-Prawnego. Wraz z
oryginatem zajecia pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych przekazuje pracownikowi
Dziatu Organizacyjno-Prawnego informacje dotyczaca wierzytelnosci dtuznika.
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5. 3 Jezeli w wyniku dokonanej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik Dziatu Spraw
Pracowniczych ustali, ze dtuznik nie figuruje w rejestrze SIMPLE.erp jako aktywny
pracownik/kontrahent (tj. taki, z ktérym Uczelnia ma zawartg umowe cywilnoprawng i
umowa ta nadal obowigzuje) i jednoczesnie nie figuruje w rejestrze CRU, pracownik ten
przygotowuje odpowiedZ na zajecie w 2 egzemplarzach, przedktada jg do podpisu
Kwestorowi lub Zastepcy Kwestora, a nastepnie jeden egzemplarz wysyta za
potwierdzeniem odbioru do organu egzekucyjnego, drugi pozostawia w aktach.

6. Jezeli w wyniku dokonanej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik Dziatu Spraw
Pracowniczych ustali, ze dtuznik nie figuruje w rejestrze SIMPLE.erp jako aktywny
pracownik/kontrahent (tj. taki, z ktérym Uczelnia ma zawartg umowe cywilnoprawng i
umowa ta nadal obowiazuje) i jednoczesnie figuruje w rejestrze CRU, pracownik Dziatu
Spraw Pracowniczych przekazuje oryginat zajecia do Dziatu Organizacyjno-Prawnego wraz
z informacjg o wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§3

1. Po otrzymaniu zajecia, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 2 lit. b oraz w § 2 ust. 4 i 6,
wyznaczony pracownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego wysyta uczelniang poczta
elektroniczng zapytanie:

1) do pracownika prowadzgcego CRU czy Uczelnia zawarta umowe z osobg/podmiotem,
ktérego dotyczy zajecie (zwany dalej ,,dtuznikiem”),

2) % >do Sekcji Finanséw w Dziale Finansowo-Ksiegowym, Dziatu Zamdwien Publicznych
oraz, w zaleznosci od przedmiotu umowy lub przedmiotu dziatalnosci dtuznika, do
Centrum Zarzadzania Projektami, Dziatu Eksploatacji, Dziatu Serwisu Technicznego,
Dziatu Nadzoru Inwestycji i Remontéw, Dziatu Zakupdw, Centrum Informatycznego
oraz w razie potrzeby do innych jednostek — czy Uczenia zawarta umowe z dtuznikiem,
czy umowa jest realizowana, czy Uczelnia posiada zobowigzania wobec tego dtuznika,
czy zobowigzanie jest wymagalne, jaka jest wysoko$¢ zobowigzania oraz data
wymagalnosci,

3) do Dziatu Finansowego czy ustanowiono zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

4) ©uchylony

2. Jesli po otrzymaniu zapytania od pracownika Dziatu Organizacyjno-Prawnego pracownik
Sekcji Finanséw w Dziale Finansowo-Ksiegowym’ ustali, ze Uczelnia posiada wymagalne
zobowigzania wobec dtuznika, niezwtocznie przystepuje on do realizacji zajecia.

3. Jesli w wyniku dokonanej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik Dziatu
Organizacyjno-Prawnego ustali w jednostce innej niz Sekcja Finanséw w Dziale
Finansowo-Ksiegowym, ze Uczelnia posiada wymagalne zobowigzania wobec dtuznika,
przekazuje takg informacje wyznaczonemu pracownikowi Sekcji Finanséw w Dziale
Finansowo-Ksiegowym, celem zrealizowania zajecia.
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4. W przypadku zobowigzan niewymagalnych pracownik Sekcji Finansow w Dziale
Finansowo-Ksiegowym odnotowuje w rejestrze zaje¢ prowadzonym przez ten dziat
informacje o otrzymanym zajeciu i realizuje zajecie w pdzniejszym terminie, tj. w dacie,
gdy zobowigzanie stanie sie wymagalne. Pracownik Sekcji Finanséw w Dziale Finansowo-
Ksiegowym realizuje zajecie do czasu otrzymania postanowienia o]
zakonczeniu/umorzeniu/zawieszeniu postepowania egzekucyjnego przeciwko
podmiotowi, ktérego zajecie dotyczy lub zawiadomienia o wycofaniu zajecia albo
uzyskania w inny sposdb informacji od organu egzekucyjnego o zakornczeniu/umorzeniu
postepowania egzekucyjnego.

5. Po dokonanej weryfikacji opisanej w ust. 1 pracownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego
przygotowuje odpowiedZ na zajecie w 2 egzemplarzach, przekazuje do podpisu
Kwestorowi lub Zastepcy Kwestora, a nastepnie jeden egzemplarz wysyta za
potwierdzeniem odbioru do organu egzekucyjnego, a drugi pozostawia w aktach. W
przypadku zaje¢, o ktéorych mowa w § 2 ust. 4, odpowiedz na zajecie obejmuje takze
informacje udzielong przez Dziat Spraw Pracowniczych. Po wysfaniu odpowiedzi
pracownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego przekazuje do Sekcji Finanséw w Dziale
Finansowo-Ksiegowym oryginat zajecia wraz z kopig odpowiedzi, a w przypadku
odpowiedzi na zajecie, o ktérym mowa w § 2 ust. 4, kopie tej odpowiedzi takze do Dziatu
Spraw Pracowniczych.

6. W przypadku skomplikowanych uméw, co do ktdrych istniejg watpliwosci co do istnienia
czy tez wysokosci wierzytelnosci podlegajgcej zajeciu, pracownik przygotowujgcy
odpowiedzZ na zajecie konsultuje tres¢ pisma z radcg prawnym. Radca prawny parafuje
tres¢ tego pisma.

§ 4%

1. W przypadku zbiegu egzekucji sgdowej i administracyjnej, gdy swiadczenie nie wystarcza na
pokrycie wszystkich egzekwowanych naleznosci, na wezwanie organu egzekucyjnego,
stosownie do art. 896 kpc naleznosci uiszczaé nalezy na rzecz:

1) sadowego albo administracyjnego organu egzekucyjnego, ktéry pierwszy dokonat zajecia, a
W razie niemoznosci ustalenia tego pierwszenstwa — na rzecz organu, ktéry dokonat zajecia
na poczet naleznosci w wyzszej kwocie albo

2) sgdowego organu egzekucyjnego, jezeli egzekucja dotyczy Swiadczen alimentacyjnych,
rentowych lub innych swiadczen powtarzajgcych sie lub swiadczen pienieznych w walucie
obce;j.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych lub
Pracownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego (w zaleznosci od rodzaju otrzymanego zajecia)
niezwlocznie przygotowuje pismo informujgce wiasciwe organy egzekucyjne o zbiegu
egzekucji, wskazujace date doreczenia zawiadomien o zajeciach dokonanych przez te organy i
wysokos$¢ naleznosci, na poczet ktérych zostaty dokonane zajecia, a w przypadku, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 2, takze na charakter egzekwowanych swiadczei. Po podpisaniu pisma
przez Kwestora lub Zastepce Kwestora pismo przesytane jest za potwierdzeniem odbioru do
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wszystkich organéw egzekucyjnych, od ktérych Uczelnia otrzymata zajecie wierzytelnosci w
przedmiotowej sprawie.

§5

1. Rejestr otrzymanych zaje¢ prowadza nastepujace jednostki:

1) Dziat Spraw Pracowniczych — rejestr wszystkich zaje¢ (skutecznych/nieskutecznych)
dotyczacych osdb fizycznych,

2) Sekcja Finanséw w Dziale Finansowo-Ksiegowym — rejestr wszystkich zajec
(skutecznych/nieskutecznych) dotyczacych podmiotéw niebedgcych  osobami
fizycznymi,

3) Dziat Organizacyjno-Prawny — rejestr zaje¢, na ktére odpowiedz przygotowywat ten
dziat.

2. Dokumentacja dotyczgca zajec jest przechowywana w nastepujgcych jednostkach:

1) W Dziale Spraw Pracowniczych — oryginaty wszystkich zaje¢ dotyczacych oséb
fizycznych, z wytgczeniem zajec przekazanych do Dziatu Organizacyjno-Prawnego,

2) W Sekcji Finanséw w Dziale Finansowo-Ksiegowym — oryginaty wszystkich zajeé
dotyczacych podmiotéw niebedacych osobami fizycznymi oraz oryginaty zajec
przekazanych do Dziatu Organizacyjno-Prawnego przez Dziat Spraw Pracowniczych,

3) Oryginaty pism wysytanych do organu egzekucyjnego przechowywane s3 przez
jednostke, ktéra przygotowata pismo.

§6

1. Zobowigzuje sie Kierownikéw Dziatu Spraw Pracowniczych, Sekcji Finanséw w Dziale
Finansowo-Ksiegowym  oraz Dziatu Organizacyjno-Prawnego do  wyznaczenia
pracownikdw odpowiedzialnych za wykonanie zadan wskazanych w niniejszym
zarzadzeniu.

2. Zobowigzuje sie pracownikdéw jednostek wskazanych w niniejszym zarzadzeniu, do
niezwtocznego udzielania odpowiedzi (najpdzniej w nastepnym dniu roboczym) na
zapytania przesytane uczelniang pocztg elektroniczng oraz przekazywanie wszelkich
niezbednych wyjasnien oraz informacji koniecznych do terminowego przygotowania i
wystania odpowiedzi na zajecie.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

prof. dr hab. Marek Zietek



Otrzymuja:
wedtug rozdzielnika
AO



