Zarzadzenie nr 9/XV R/2014
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu
z dnia 26 lutego 2014 r.

w sprawie trybu egzekwowania naleznoS$ci od oséb fizycznych oraz naleznoS$ci zwiazanych

z obrotem gospodarczym

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t. . Dz. U.

2012, poz. 572 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

Przepisy ogoélne
§ 1
1. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu Medycznego (zwanego dalej ,,Uniwersytetem” lub
,,Uczelnig”) zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisOw dotyczacych ustawy z dnia 17 grud-
nia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U.
2005.14.114 ze zm.), zwanej dalej ,,Ustawa”, a w szczegolnosci jej art. 5.
2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niedochodzenie nalezno$ci oraz jej umo-
rzenie niezgodnie z przepisami.
§2
Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg do przestrzegania pisemnej formy zlecenia wyko-
nania operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z uzyskiwanymi przychodami.
§3
1. Podstawa wystawienia dokumentu sprzedazy w Uniwersytecie jest zawarta umowa lub zlecenie
podpisane przez kanclerza, a w przypadku zakwaterowania w domach studenckich — odpo-
wiedni regulamin.
2. Zobowiazuje sie jednostki do przestrzegania przepisow dotyczacych zasad wystawiania doku-
mentow sprzedazy zawartych w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ushug
(t.j. Dz. U. 2011.177.1054 ze zm.).
§ 4
Do kazdej umowy z kontrahentem prowadzacym dzialalno$¢ gospodarczag wymagane jest przedto-
zenie aktualnego (z miesigca biezacego lub poprzedniego) wypisu z rejestru przedsigbiorcéw lub
z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG) w celu potwierdzenia

prowadzonej przez danego kontrahenta dziatalnosci gospodarcze;.



§5
Termin wymagalnosci zaptaty powinien by¢ okreslony w umowie. W przypadku braku umowy, termin

zaptaty okres$la si¢ maksymalnie do 21 dni od daty prawidlowego wystawienia faktury przez Uczelnie.

Wstepne czynnos$ci windykacyjne
§6

1. Wstepne czynnosci windykacyjne naleznosci od osob fizycznych oraz naleznosci zwigzanych
z obrotem gospodarczym podejmuja:

1) Dziat Finansowy — w zakresie naleznosci zwigzanych ze sprzedazg ustug (w tym: mieszka-
niowych oraz §wiadczonych przez biblioteke), materiatow, srodkow trwatych, udzielonych
pozyczek z ZFSS, naliczonych kar, zwigzanych z przekroczeniem terminu wykonania
umowy, zaksiegowanych zobowigzan pracowniczych, o ktorych mowa w pkt 6 oraz nali-
czonych odsetek od zaleglosci,

2) Dziat Spraw Studenckich — w zakresie optat z tytulu korzystania z doméw studenckich,

3) dziekanaty — w zakresie wszystkich optat wnoszonych przez studentow polskich, cudzo-
ziemcoOw studiujacych w jezyku polskim i angielskim, uczestnikéw studiow doktoranckich
oraz inne osoby (w tym: w ramach ksztatcenia podyplomowego),

4) Dziat Ptac — w zakresie nadptaconego wynagrodzenia,

5) Sekcja Likwidatury — w zakresie udzielonych i nierozliczonych zaliczek,

6) Dziat Spraw Pracowniczych — w zakresie zobowigzan pracowniczych, wynikajacych z za-
wartych umow.

2. Wstepne czynnosci windykacyjne to cato$¢ dziatan realizowanych w jednostkach organizacyj-
nych przed przekazaniem roszczenia do windykacji, obejmujace w szczego6lnosci:

1) wystanie wezwania do zaptaty z podaniem terminu zaptaty naleznosci,

2) wystanie ostatecznego wezwania do zaplaty, po bezskutecznym wezwaniu, o ktorym mowa
w ppkt 1.

3. Dziekanaty zobowigzane sa do terminowego uzupelniania, w systemie informatycznym obstu-
gujacym rozrachunki ze studentami, naleznych ptatnosci z tytutu §wiadczonych ustug eduka-
cyjnych wraz z terminami ich wnoszenia. Dziat Finansowy (Sekcja Likwidatury) uzupetnia ter-
minowo w w/w systemie wplaty, ktore wptynety na konta masowe studentéw, natomiast Dziat
Kosztow zobowigzany jest do wprowadzenia do tego systemu zweryfikowanych wplat z konta
podstawowego Uczelni.

4. Dziat Spraw Studenckich sporzadza miesieczne zestawienia dluznikoéw, ktore przekazuje do

Dzialu Finansowego, w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym



uptynat termin platnosci. W zestawieniu nalezy podac: imi¢ i nazwisko dtuznika, kwote zalegtosci
oraz termin ptatnosci.
Dziat Spraw Pracowniczych przygotowuje i wysyla za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
pismo do dtuznika w sprawie powstania i uregulowania zobowigzania, z podaniem 14 dniowe-
go terminu ptatnosci. Kopie pisma wraz z kopig umowy przekazuje do Dziatu Finansowego —
W celu niezwtocznego zaksiggowania i prowadzenia dalszej windykacji.
Jednostki organizacyjne, w ktoérych powstang zalegtosci ptatnicze, w ciggu jednego miesigca od
uplywu terminu platnosci rozpoczynaja wstepne czynnosci windykacyjne.
Dziat Spraw Studenckich prowadzi wstepne czynnosci windykacyjne zgodnie z procedura
okreslong w odpowiednim regulaminie.
Wzory wezwan do zaplaty okreslaja zataczniki nr 1 1 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7
W przypadku, kiedy dluznik uchyla si¢ od zaptaty nalezno$ci, jednostki organizacyjne wymie-
nione w §6, wysyltajag wezwanie do zaptaty — listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru — z podaniem siedmiodniowego terminu zaptaty liczonego od dnia otrzymania wezwa-
nia do zaptaty.
W przypadku, gdy nalezno$¢ nie przekracza kosztow optaty pocztowej, odstepuje si¢ od wysy-
tania wezwania do zaptaty.
Po bezskutecznym wezwaniu do zaptaty jednostki wymienione w §6 w ciggu miesigca od daty
wystania poprzedniego wezwania, wysylajg ostateczne wezwanie do zaptaty — listem poleco-
nym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — z podaniem siedmiodniowego terminu zapftaty li-
czonego od dnia otrzymania wezwania do zaptaty.
W przypadku, gdy naleznos$¢ nie przekracza 2-krotno$ci kosztow oplaty pocztowej, odstepuje
si¢ od wysylania ostatecznego wezwania do zaplaty.
Bezskuteczne ostateczne wezwanie do zaptaty konczy procedure wezwan.
W przypadku zalegania ze sptata pozyczek z ZFSS, Dziat Finansowy kopie wezwania do zaplaty
oraz kopi¢ ostatecznego wezwania do zaptaty, wysyta rowniez do wiadomosci poreczycielom.
Dopuszcza si¢ stosowanie monitow telefonicznych ( jako dodatkowej formy wezwania do za-
platy ), ktére powinny by¢ potwierdzone sporzadzong notatka stuzbowa z datg 1 podpisem 0s0-
by ja sporzadzajace;j.

Noty odsetkowe

§8
Od nalezno$ci uregulowanych z opoznieniem nalicza si¢ odsetki ustawowe. Naliczenia odsetek

dokonuje si¢ w formie noty odsetkowe;.



2. Dzial Spraw Studenckich sporzadza i przekazuje do Dzialu Finansowego, miesieczne zesta-
wienia dtuznikow do naliczenia odsetek, w terminie do 10 dnia miesigca nast¢pujacego po mie-
sigcu, w ktorym uregulowano naleznosci z opdznieniem.

3. W zestawieniu nalezy poda¢ co najmniej: imi¢ i nazwisko dluznika, aktualny adres zamieszka-
nia, termin ptatno$ci oraz termin uregulowania naleznosci.

4. Odsetki z tytulu op6znien w realizacji naleznosci zwigzanych z tokiem studiow (czesne, optata
rekrutacyjna, oplata za powtarzanie przedmiotu, kurs przygotowawczy) naliczane sg przez
dziekanaty w systemie informatycznym obstugujacym rozrachunki ze studentami w dacie ure-
gulowania ptatnosci przez studenta.

5. Do odsetek, o ktorych mowa w pkt. 4 nie stosuje si¢ ograniczenia kwotowego, wymienionego
w § 9 pkt 1.

6. W celu poinformowania studentow o powstatych naleznosciach z tytutu odsetek dziekanaty
zobowigzane sg do wysylania zawiadomien (not). Dopuszcza si¢ wysytanie w/w zawiadomien

za posrednictwem poczty elektroniczne;.

§9
1. Nie wystawia si¢ noty odsetkowej wobec kwot nieprzekraczajacych 15,00 zt.
2. W zakresie naleznosci, o ktorych mowa w §6 pkt 1 ppkt 11 2 noty odsetkowe wystawia 1 wysy-

ta do dtuznika Dzial Finansowy — nie rzadziej, niz jeden raz w kwartale.

Procedury windykacji wierzytelnosci

§ 10
1. W przypadkach, o ktérych mowa w §7 pkt 2 i 4 jednostka organizacyjna wymieniona w §6 pkt
1 zobowigzana jest do wystgpienia do kanclerza o odstgpienie od egzekucji naleznosci. Po uzy-
skaniu zgody jednostka sporzadza protokét o niesciggalnosci wierzytelnosci, ktory jest podsta-
wa do spisania kwoty w pozostate koszty operacyjne.
2. Protokot, o ktérym mowa w pkt 1, sporzadza si¢ kwartalnie, w terminie 10 dni od zakonczenia
danego kwartatu.
§ 11
1. Potwierdzenie prawidlowo dostarczonych wezwan, o ktorych mowa w §6 pkt 2 jest niezbed-
nym dokumentem do dochodzenia nalezno$ci na drodze sadowej.
2. Brak uregulowania nalezno$ci w terminie zakre§lonym w wezwaniu, o ktérym mowa w §6 pkt
2 stanowi podstawe do wszczecia przez Uczelni¢ procedury sagdowo-windykacyjnej ( w ciggu

miesigca od uptywu terminu wskazanego w ostatecznym wezwaniu do zaptaty ).



§12

1. W przypadku powstania dwumiesi¢cznych zalegloSci w zaptacie naleznosci z tytutu najmu
pomieszczen lub dzierzawy sprzgtu, Dzial Finansowy Kieruje do Dziatu Eksploatacji lub do
Dziatu Aparatury Naukowej informacj¢ w w/w sprawie — z podaniem wymaganej kwoty.

2. Na podstawie otrzymanej informacji o zalegtosciach ptatniczych Dziat Eksploatacji lub Dziat
Aparatury Naukowej kieruje do kanclerza wniosek o decyzje w sprawie rozwigzania umowy
najmu (dzierzawy).

3. Po uzyskaniu decyzji kanclerza Dziat Eksploatacji lub Dziat Aparatury Naukowej niezwtocznie
przygotowuje wypowiedzenie umowy najmu lub umowy dzierzawy sprzgtu.

§13

W przypadkach innych niz okre§lone w §10, wobec braku skutecznosci dziatan podjetych zgodnie z §7,

kierownik jednostki wymienionej w §6 przekazuje niezwlocznie jeden komplet dokumentow z poda-

niem aktualnego stanu zadluzenia, do Dziatu Finansowego, w celu ustalenia dalszego postepowania.
§ 14

1. Dokumentacja, o ktorej mowa w §13 powinna zawiera¢ wszystkie dokumenty dotyczace danej
sprawy, ktorymi dysponuje jednostka organizacyjna, a w szczegdlnosci:

1) umowy z ewentualnymi aneksami lub zlecenia wykonania ustug (jezeli jednostka zobowig-
zana jest do ich archiwizacji);
2) wezwanie do zaptaty oraz ostateczne wezwanie do zaptaty, wraz z dowodami dorg¢czenia;

2. W przypadku ustug $wiadczonych przez Zaktad Medycyny Sadowej oraz Zaktad Technik Mo-
lekularnych — dodatkowo dotacza si¢ odpis postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia bie-
glemu lub odpis postanowienia w przedmiocie kosztow postepowania przygotowawczego;

3. W przypadku ustug zakwaterowania w domach studenckich dodatkowo dotacza sie: protokot
zdawczo-odbiorczy pokoju, z datg zakwaterowania i podpisem mieszkanca.

4. W przypadku spraw dotyczacych udzielonych pozyczek mieszkaniowych dodatkowo dotgcza sig:
1) umowg pozyczki;

2) wniosek o udzielenie pozyczki mieszkaniowe;j;

3) oswiadczenie pozyczkobiorcy i porgezycieli;

4) poreczenie pozyczki przez porgczyciela;

5) wezwania do zaptaty wraz z dowodami dor¢czenia pozyczkobiorcy i porgczycielom;
6) regulamin udzielania pozyczek mieszkaniowych w Uniwersytecie.

5. W przypadku spraw dotyczacych wynagrodzen pracowniczych dodatkowo dotacza sie:
1) umowe o prace;

2) liste wyptaconego wynagrodzenia;

3) listg zwrotna;



4) wezwanie ostateczne, dotyczgce zwrotu nadptaconego wynagrodzenia wraz z potwierdze-
niem odbioru przez dtuznika.
§ 15
W przypadku celowosci skierowania sprawy na droge postgpowania sagdowego, Dzial Finansowy

przygotowuje odpowiedni wniosek do kanclerza.

Procedura sadowej windykacji naleznosci

§ 16

1. Kierownicy innych jednostek organizacyjnych, a w szczeg6lnosci: Dziatu Eksploatacji, sa z0-
bowigzani do przygotowywania na wniosek Dziatu Finansowego wszelkiej dokumentacji ar-
chiwizowanej w ich dziatach, ktéra jest niezb¢dna do prowadzenia sprawy sadowe;j.

2. Po uzyskaniu zgody kanclerza na skierowanie sprawy na droge postgpowania sagdowego oraz
zgromadzeniu calosci dokumentacji (w tym: kserokopii wystawionych i niezaptaconych przez
dhuznika faktur - jezeli ustuga podlega fakturowaniu - oraz kartoteki konta rozrachunkowego),
Dziat Finansowy niezwlocznie przekazuje zgod¢ i dokumenty do Zespotu Radcéw Prawnych,
uzyskujac pisemne potwierdzenie przekazania.

3.  Koordynator Zespotu Radcéw Prawnych niezwlocznie wyznacza radcg prawnego do danej sprawy

(zwanego dalej ,,radcg prawnym” ), o czym niezwlocznie pisemnie informuje Dzial Finansowy.

§ 17

1. Radca prawny sprawdza kompletnos$¢ ztozonej dokumentacji w ciggu 5 dni roboczych od daty
jej otrzymania 1 w razie stwierdzenia brakow wzywa Dzial Finansowy do uzupetnienia braku-
jacych dokumentow.

2. Dzial Finansowy uzupeinia brakujace dokumenty w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania we-
zwania, a w przypadku braku mozliwosci uzupetnienia dokumentacji w tym terminie, kieruje
do bezposredniego przetozonego uzasadniony wniosek o wydtuzenie terminu (kopi¢ wniosku
przedktada radcy prawnemu).

3. Jezeli uzupehienie dokumentacji nie jest mozliwe, Dzial Finansowy przedktada radcy praw-
nemu pisemne wyjasnienie przyczyn niemoznosci uzupeinienia dokumentacji (kopie wyjasnie-
nia przedktada bezposredniemu przetozonemu).

4. Radca prawny, w przypadkach okreslonych w pkt 3, niezwtocznie wydaje opini¢ w kwestii zasadno-
$ci wystepowania na drogg sadows i niezwlocznie przekazuje te opini¢ do Dziatu Finansowego.

5. Dzial Finansowy wystepuje do kanclerza o wydanie decyzji co do dalszego postepowania.



§18

Po otrzymaniu kompletu niezbednych dokumentéw i potwierdzeniu ich przyjecia, a takze w przy-

padku wydania decyzji o skierowaniu sprawy na droge sadowa (o ktérej mowa w §17), radca praw-

ny niezwlocznie przygotowuje pozew do sadu, a kopi¢ dokumentu (pozwu) przekazuje do Dziatu

Finansowego wraz z poleceniem dokonania przez Dzial Finansowy stosownej optaty sgdowej. Po-

twierdzenie dokonania optaty sgdowej stanowi podstawe do zlozenia pozwu do sadu.

§ 19
Radca prawny po wniesieniu sprawy do sadu prowadzi postepowanie az do uzyskania prawo-
mocnego orzeczenia konczacego postepowanie.
Niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia radca prawny wystepuje do sagdu o nadanie
klauzuli wykonalno$ci.
Po otrzymaniu orzeczenia, z nadang przez sad klauzulag wykonalno$ci radca prawny w terminie
5 dni roboczych, przekazuje kopi¢ tytutu wykonawczego do Dziatu Finansowego w celu usta-
lenia wysoko$ci zadluzenia. W przypadku braku wplaty, radca prawny wystepuje zgodnie
Z otrzymanym tytutem wykonawczym, a jezeli dluznik uregulowat cze$¢ naleznosci wystepuje
0 pozostalg kwote.
W przypadku braku uregulowania dobrowolnej zaptaty przez dtuznika w ciggu 14 dni od daty
otrzymania wezwania, radca prawny niezwlocznie kieruje do kanclerza wniosek o skierowanie
sprawy do egzekucji komorniczej.

§ 20
Radca prawny w ciggu 5 dni roboczych od uzyskania pozytywnej decyzji kanclerza, o ktorej
mowa w §19 pkt 4, kieruje sprawe do komornika o wszczecie postepowania egzekucyjnego.
Radca prawny kazdorazowo informuje Dziat Finansowy o podejmowanych czynnosciach eg-
zekucyjnych przez komornika oraz przekazuje kopie postanowien i innych dokumentow ko-
morniczych (nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania dokumentu), w tym posta-
nowienia o wyegzekwowaniu nalezno$ci od dluznika lub postanowienia o umorzeniu postepo-
wania z powodu bezskuteczno$ci egzekucji.

§ 21

W przypadku spraw skierowanych na droge postepowania sgdowego oraz egzekucji komorniczej,

Dziat Finansowy zobowigzany jest do niezwtocznego informowania radcy prawnego o wszelkich

wptlatach dtuznika lub komornika na rzecz Uniwersytetu.

§ 22
W przypadku bezskutecznosci egzekucji komorniczej Dzial Finansowy sporzadza wniosek do

kanclerza o spisanie naleznosci.



2. Dzial Finansowy, na podstawie decyzji kanclerza o spisaniu naleznosci, sporzadza odpowiedni
dokument PK, przedktada do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu i ksieguje go pod
data wydania decyzji kanclerza.

§23

Traci moc zarzadzenie nr 95/XIV R/2009 Rektora Akademii Medycznej we Wroctawiu z dnia 30 grud-

nia 2009 r. w sprawie trybu egzekwowania nalezno$ci od oséb fizycznych oraz nalezno$ci zwigza-

nych z obrotem gospodarczym.
§ 24

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2014 r.

Rektor
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

prof. dr hab. Marek Zigtek

Otrzymuj3:
wedtug rozdzielnika

FZIMK



