Zarzadzenie nr 114/XV R/2017

Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu
z dnia 13 listopada 2017 r.

w sprawie przekazywania korespondencji wplywajacej do Uniwersytetu Medycznego we
Wroclawiu z sadow, prokuratury, policji i innych organdéw administracji publicznej
oraz w sprawie wprowadzenia procedury obiegu zaje¢ wierzytelno$ci i innych praw ma-
jatkowych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkohictwie wyzszym (t.].
Dz. U. 2016, poz. 1842 ze zm.) oraz § 51 Statutu Uczeki (t.j. zat do uchwaly nr 1774 Senatu
Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu z dnia 31 maja 2017 r.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1

1. Pisma z sadow, prokuratury, policji ABW, ZUS, US i innych organéw administracji pu-
blicznej lub shizb specjalnych, ktore wplywajg do Uczelni, Kancelaria Ogolna przekazuje
poszczegdinym osobonm/ jednostkom w porozumienu z Koordynatorem Zespotln Radcow
Prawnych (zwanym dalej ,Koordynatorem”). Wyjatek od powyzszej zasady stanowig
przesylki adresowane imiennie, ktore Kancelaria Ogolna przekazuje bezposrednio adresa-
tom oraz przesyiki stanowigce tajemnice stuzbowa (pouthe
i zastrzezone), ktore Kancelaria Ogolna przekazuje whasciwym do ich odbioru osobom lub
jednostkom organizacyjnym.

2. Koordynator otwiera korespondencje, o ktorej mowa w ust. 1, zapoznaje si¢ z jej trescia,
a nastgpnie:

1) korespondencj¢ w sprawach prowadzonych przez radcow prawnych z Zespolu Rad-
cow Prawnych Koordynator dekretuje na wilasciwego radce prawnego, zgodnie
z rejestrem prowadzonych spraw; Kancelaria Ogolna przekazuje korespondencje
radcom prawnym zgodnie z dekretacja Koordynatora,

2) pisma w sprawie zaj¢¢ wynagrodzenia za prace, innych wierzytelnosci lub praw ma-
jatkowych (zwane dalej ,zajeciami”) otrzymane z ZUS, US, od Komornika Sgdowe-
go lub innego organu egzekucyjnego (zwanych dalej ,organami egzekucyjnymi”)
Kancelaria Ogolna przekazuje, zgodnie ze wskazaniem Koordynatora, nastgpujacym
jednostkom:

a) do Dzali Plac — pisma w sprawach zaje¢ dotyczacych osob fizycznych,
b) do Dzalu Organizacyjno-Prawnego — pisma w sprawach zaje¢ dotyczacych
podmiotéw niebedacych osobami fizycznymi.

3) jesli korespondencja nie dotyczy zadnej ze spraw, o ktorych mowa w pkt 1 i 2, Kan-
celaria Ogdlna przekazuje ja, zgodnie ze wskazaniem Koordynatora, Rektorowi lub
Kanclerzowi w zaleznosci od rodzaju sprawy. W szczegdlnych przypadkach,
w sprawach niecierpigcych zwloki Koordynator osobiscie przekazuje korespondencje
Rektorowi lub Kanclerzowi.



§2

. Po otrzymaniu zajecia, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a, wyznaczony pracownik

Dziatu Plac:

1) sprawdza czy w rejestrach kadrowo-placowych SIMPLE.erp osoba fizyczna, ktorej pi-
smo o zajeciu dotyczy (zwana dalej ,dhiznikiem”), figuruje jako pracownik, zlecenio-
biorca lub wykonawca umowy o dzielo,

2) wysyla uczelniang pocztg elektroniczng zapytanic do pracownika Dzali Organizacyj-
no-Prawnego prowadzacego Centralny Rejestr Uméw (zwanego dalej ,,CRU”) czy
dluznik figuruje w tym rejestrze.

. Jesli w wyniku dokonanej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, pracownk Dzalu Plac

ustali, ze dhznik, figuruje w rejestrze SIMPLE.erp i Uczelnia posiada wzgledem niego

wymagalne zobowigzania, a jednoczesnie dluznik nie figuruje w rejestrze CRU, pracownik

Dzialu Plac przekazuje na rachunek wskazany przez organ egzekucyjny kwote odpowiada-

jaca  wysokosci  wymagalnego zobowigzania ~ Uczelni  wzgledem  dhuznika,

z uwzglednieniem kwot zwolionych od egzekucji (zwane dalej ,realizacja zajecia”).

W przypadku zobowigzah niewymagalnych, pracownk Dzaln Plac odnotowuje

W rejestrze zajg¢ prowadzonym przez ten dzal, informacje o otrzymanym zajeciu

1 realizuje zajecie w poOzniejszym terminie, tj. w dacie, gdy zobowigzanie stanie si¢ wyma-

galne. Pracownik Dzialu Plac realizuje zajecie do czasu otrzymania postanowienia

0 zakonczeniw/umorzeniu/zawieszeniu postepowania egzekucyjnego przeciwko diuzniko-

wi lub zawiadomienia o wycofaniu zajecia albo uzyskania w inny sposob informacji od or-

ganu egzekucyjnego o zakonczeniu/umorzeniu postgpowania egzekucyjnego.

. W przypadku opisanym w ust. 2 pracownik Dzatlu Plac przygotowuje odpowiedz na zaje-

cie w 2 egzemplarzach, przekazuje ja do podpisu Kanclerzowi, a nastepnic jeden egzem-

plarz wysyla za potwierdzeniem odbioru do organu egzekucyjnego, drugi pozostawia w

aktach.

. Jesli w wyniku dokonanej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, pracownk Dzalu Plac

ustali, ze dhunik figuruje w rejestrze SIMPLE.erp i Uczelnia posiada wzgledem niego

wymagalne zobowigzania i jednocze$nie ustali, ze dluzmik zawart z Uczelnig umowe, ktora
figuruyje w CRU, Dzal Plac realizuje zaj¢cie i jednoczesnie przekazuje oryginat zajecia do

Dzialu Organizacyjno-Prawnego. Wraz z orygnalem zajecia pracownik Dzatlu Plac prze-

kazuje pracownikowi Dzialu Organizacyjno-Prawnego informacj¢ dotyczaca wierzytelno-

sci dluznika.

. Jezeli w wyniku dokonanej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, pracownk Dzali Plac

ustali, ze dhunik nie figuruje w rejestrze SIMPLE.erp jako aktywny pracownik/kontrahent

(tj. taki, z ktorym Uczelia ma zawarta umowg cywilnoprawng i umowa ta nadal obowig-

zuje) i jednoczesnie nie figuruje w rejestrze CRU, pracownik ten przygotowuje odpowiedz

na zajecie W 2 egzemplarzach, przedklada ja do podpisu Kanclerzowi, a nastgpnie jeden
egzemplarz wysyla za potwierdzeniem odbioru do organu egzekucyjnego, drugi pozosta-
wia w aktach.

. Jezeli w wyniku dokonanej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, pracownk Dzali Plac

ustali, ze dhnk nie figuruje w rejestrze SIMPLE.erp jako aktywny pracownik/kontrahent

(. taki, z ktérym Uczelhia ma zawarta umowe cywinoprawng i umowa ta nadal obowig-



zuje) i jednoczesnie figuruje w rejestrze CRU, pracownik Dzalu Plac przekazuje oryginat
zajecia do Dzalu Organizacyjno-Prawnego wraz z informacjag o wynikach przeprowadzo-
nej weryfikacji.

§3

. Po otrzymaniu zaj¢cia, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 2 lit. b oraz w § 2 ust. 4 i 6, wy-

maczony pracownik Dzalu Organizacyjno-Prawnego wysyla uczeliang poczta elektro-

niczng zapytanie:

1) do pracownika prowadzacego CRU czy Uczelia zawarla umowe z osobg/podmiotem,
ktorego dotyczy zajecie (zwany dalej ,,dluznikiem”),

2) do Zespolu ds. Zamoéwien Publicznych, Biura Projektow, Dzialu Eksploatacji, Dzialu
Technicznego, Dzalu Transportu i Zaopatrzenia, Dzialu Aparatury Naukowej, Centrum
Informatycznego, Sekcji Likwidatury czy Uczelnia zawarla umowg z dhuznikiem, czy
umowa jest realizowana, czy Uczelnia posiada zobowigzania wobec tego dhwznika, czy
zobowigzanie jest wymagalne, jaka jest wysoko$¢ zobowigzania oraz data wymagalno-
Sci,

3) do Dzialu Finansowego czy ustanowiono zabezpieczenie nalezytego wykonania UMOWY,

4) przypadku niestandardowych umow zapytanic moze by¢ wyslane takze do innych jed-
nostek (w szczegblno$ci do Zespotu ds. Nadzoru nad Szpitalami Klinicznymi).

. Jesli po otrzymaniu zapytania od pracownika Dzialu Organizacyjno-Prawnego pracownik

Sekcji Likwidatury ustali ze Uczelnia posiada wymagalne zobowigzania wobec dluznika,

niezwlocznie przystgpuje on do realizacji zajecia.

. Jesli w wyniku dokonanej weryfikacji, o ktorej] mowa w ust. 1, pracownik Dzalu Organi-

zacyjno-Prawnego ustali w jednostce innej niz Sekcja Likwidatury, ze Uczelnia posiada

wymagalne zobowigzania wobec dhliznika, przekazuje taka nformacje Wyznaczonemu
pracownikowi Sekcji Likwidatury, celem zrealizowania zajgcia.

. W przypadku zobowigzan niewymagalnych pracownik Sekcji Likwidatury odnotowuje

w rejestrze zaje¢ prowadzonym przez ten dzial informacje o otrzymanym zajeciu i realizu-

je zajecie w poOzniejszym terminie, tj. w dacie, gdy zobowigzanic stanie si¢ wymagalne.

Pracownik Sekcji Likwidatury realizuje zajecie do czasu otrzymania postanowienia o za-

konczeniw/umorzeniw/zawieszeniu ~ postepowania  egzekucyjnego  przeciwko podmiotowi,

ktorego zajecic dotyczy lub zawiadomienia o wycofaniu zajecia albo uzyskania w inny
sposob mformacji od organu egzekucyjnego o zakonczeniw/umorzeniu postegpowania egze-
kucyjnego.

Po dokonanej weryfikacji opisanej w ust. 1 pracownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego
przygotowuje odpowiedz na zajecie w 2 egzemplarzach, przekazuje do podpisu Kancle-
rzowi, a nastgpnic jeden egzemplarz wysyla za potwierdzeniem odbioru do organu egze-
kucyjnego, a drugi pozostawia w aktach. W przypadku zaj¢é, o ktorych mowa w § 2 ust.
4, odpowiedz na zajecie obejmuje takze informacj¢ udzelong przez Dzat Plac. Po wy-
staniu  odpowiedzi pracownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego przekazuje do Sekcji Li-
kwidatury oryginat zajecia wraz z kopia odpowiedz, a w przypadku odpowiedzi na zaje-
cie, o ktorym mowa w § 2 ust. 4, kopi¢ tej odpowiedz takze do Dzalu Plac.

W przypadku skomplikowanych uméw, co do ktorych istniejg watpliwosci co do istnie-
nia czy tez wysokosci wierzytelnosci podlegajacej zajeciu, pracownik przygotowujacy



odpowiedZ na zajecie konsultuje tre$¢ pisma z radcg prawnym. Radca prawny parafuje
tres¢ tego pisma.

§ 4

1. W przypadku zbiegu egzekucji zastosowanie majg przepisy Kodeksu postepowania cywil
nego, w szczegdlnosci art. 773 i n.

2. Jezeli Uczelnia nie posiada zobowigzan wzgledem dhizmika, co do ktorego nastapit zbieg
egzekucji 1 tym samym nie moze zrealizowaé zajecia, pracownik Dzalu Plac (w przypad-
ku zaje¢ dotyczacych osob fizycznych, z wyjatkiem zaje¢ przekazanych do Dzalu Organi-
zacyjno-Prawnego) albo pracownik Dzatlu Organizacyjno-Prawnego (w przypadku zajec
dotyczacych podmiotéw niebedacych osobami fizycznymi oraz zajg¢ przekazanych przez
Dzial Plac), przygotowuje pismo informujagce o braku zobowigzan wzglgdem dhuznika
I 0 zbiegu egzekucji. Po podpisaniu przez Kanclerza pismo jest wysylane za potwierdze-
niem odbioru do wszystkich organéw egzekucyjnych, od ktorych Uczelia otrzymala zaje-
cie w przedmiotowej sprawie, jeden egzemplarz pisma pozostawia si¢ w aktach.

3. Jezeli Uczelnia posiada zobowigzania wzgledem dhinika, co do ktdrego nastgpit zbieg
egzekucji, pracownk Dzati Plac (w przypadku zaje¢ dotyczacych osob fizycznych, z wy-
jatkiem osob fizycznych prowadzacych dzalalno$¢ gospodarcza) albo pracownik Sekcji
Likwidatury (w przypadku zaje¢ dotyczacych podmiotow niebedgcych osobami fizyczny-
mi oraz oséb fizycznych prowadzacych dzalalno$¢ gospodarcza), wstrzymuje realizacje
zaje¢. Jednocze$nie pracownk Dzahli Plac albo pracownk Dzali Organizacyjno-
Prawnego przygotowuje pismo, w ktorym informuje o tym, iz posiada zobowigzania
wzgledem dhiznika i o zbiegu egzekucji oraz wstrzymaniu wyplat, a takze wnosi 0 wska-
zanie organu egzekucyjnego, ktéry bedzie prowadzit lacznie dalsza egzekucje. Po podpisa-
niu przez Kanclerza pismo jest wysylane za potwierdzeniem odbioru do wszystkich orga-
now egzekucyjnych, od ktorych Uczelnia otrzymala zajecie w przedmiotowej sprawie, je-
den egzemplarz pisma pozostawia si¢ w aktach.

§5

1. Rejestr otrzymanych zaje¢ prowadza nastgpujace jednostki:

1) Dziat Plac — rejestr wszystkich zaje¢ (skutecznych/mieskutecznych) dotyczacych osob
fizycznych,

2) Sekcja Likwidatury — rejestr wszystkich zaje¢ (skutecznych/nieskutecznych) dotycza-
cych podmiotow niebedacych osobami fizycznymi,

3) Dzial Organizacyjno-Prawny — rejestr zaje¢, na ktore odpowiedz przygotowywat ten
dzial

2. Dokumentacja dotyczaca zaje¢ jest przechowywana w nastepujacych jednostkach:

1) W Dzale Plac — oryginaly wszystkich zaje¢ dotyczacych osob fizycznych, z wylacze-
niem zaje¢ przekazanych do Dzalu Organizacyjno-Prawnego,

2) W Sekcji Likwidatury — oryginaly wszystkich zaje¢ dotyczacych podmiotow niebeda-
cych osobami fizycznymi oraz orygaly zaje¢ przekazanych do Dzalu Organizacyjno-
Prawnego przez Dzatl Plac,

3) Orygnaly pism wysylanych do organu egzekucyjnego przechowywane sg przez jed-
nostke, ktora przygotowala pismo.



1.

§6

Zobowigzuje si¢ Kierownikow Dzialu Plac, Sekcji Likwidatury oraz Dzatli Organizacyj-
no-Prawnego do wyznaczenia pracownikow odpowiedzialnych za wykonanie zadan wska-
zanych w niniejszym zarzadzeniu.

. Zobowigzuje si¢ pracownikoéw jednostek wskazanych w niniejszym zarzadzeniu, do nie-

zwlocznego udzielania odpowiedzi (najpézniej w nastgpnym dniu roboczym) na zapytania
przesylane uczelniang poczta elektroniczng oraz przekazywanie wszelkich niezbgdnych
wyjasnien oraz informacji koniecznych do terminowego przygotowania i wyslania odpo-
wiedzi na zajgcie.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

prof. dr hab. Marek Zigtek

Otrzymuja:
wedlug rozdzelnika

AO



