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UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

Poz. 252

ZARZADZENIE NR 56
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 26 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dochodzenia
wierzytelnosci Uniwersytetu Warszawskiego

Na podstawie § 35 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (tekst jednolity:
Monitor UW z 2012 r. Nr 3A, poz. 76 z p6zn. zm.) postanawia, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Procedure dochodzenia wierzytelnosci Uniwersytetu
Warszawskiego stanowigcg zatgcznik do zarzagdzenia.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.

Rektor UW: M. Patys



Zatgcznik

do zarzgdzenia nr 56 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 26 listopada 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury dochodzenia

wierzytelnosci Uniwersytetu Warszawskiego

Procedura dochodzenia wierzytelnosci Uniwersytetu Warszawskiego

§1

1. Procedura reguluje dochodzenie wierzytelnosci Uniwersytetu Warszawskiego,
zwanego dalej ,Uniwersytetem”, z tytutu wykonanych dostaw i ustug przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu oraz zasady monitoringu i przebieg windykacji
naleznoéci od dtuznikéw, zwane dalej ,,Procedurg”.

2. Procedura nie obejmuje naleznosci z tytutu optat za ustugi edukacyjne
przystugujgce od studentéw, doktorantdéw oraz stuchaczy studiéw podyplomowych
I kursow specjalistycznych oraz naleznosci za zakwaterowanie, ktorych zasady sg
regulowane odrebnymi przepisami.

3. Celem Procedury jest ujednolicenie i uporzgdkowanie czynnosci zwigzanych
z monitorowaniem  terminowosci  regulowania  naleznosci oraz  dziatan
windykacyjnych.

4. Nizej wymienione okreslenia oznaczaja:

1) wiasciwa jednostka organizacyjna Uniwersytetu — jednostka odpowiadajgca za
bezposredni kontakt oraz wspotprace z kontrahentem, w wyniku ktérej powstata
naleznosg;

2) wierzytelno$¢ — nalezno$¢ wymagalna, tj.: ktérej termin ptatnosci minat, ale nie
zostata ona ani przedawniona, ani umorzona, wraz z naleznymi odsetkami
z tytutu zwioki lub opdznienia w zaptacie;

3) dzien wymagalnosci — dzien okreslony w umowie lub na fakturze jako dzien
zapfaty naleznosci;

4) czynnosci przedwindykacyjne — czynnosci i dziatania realizowane we wtasciwych
jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu majgce na celu uzyskanie zapfaty
naleznosci (kwoty gtdwnej wraz z naleznymi odsetkami) bez ponoszenia kosztow
postepowan sgdowych, komorniczych;

5) naleznos¢ przedawniona — wierzytelnos¢ dla ktorej zgodnie z zapisami ustawy
Kodeks cywilny termin przedawnienia uptynat;

6) czynnos$ci windykacyjne — dziatania podejmowane przez radcow prawnych;

7) dtuznik — osoba prawna lub fizyczna, ktéra nie dokonata ptatnosci w terminie;

8) kontrahent — osoba prawna lub fizyczna, na rzecz ktoérej Uniwersytet Swiadczy
ustugi lub dostawy, z zastrzezeniem ust 2, dla ktérych termin ptatnosci jeszcze
nie minat.



§2

1. Dziatania zapobiegajace mozliwosci nieuregulowania zaptaty za wykonane
przez Uniwersytet ustugi lub dostawy nalezy podejmowaé juz na etapie zawierania
umow. Dziatania te obejmujg przede wszystkim:

1) sprawdzenie przez wtasciwg jednostke organizacyjng Uniwersytetu czy dany
kontrahent (osoba prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg, osoba prawna, inny
podmiot) nie figuruje w rejestrze dtuznikdbw oraz w wykazie Zespotu Radcéw
Prawnych, o ktdrym mowa w 8§ 7 ust. 3 Procedury;

2) sprawdzenie przez wiasciwg jednostke organizacyjng Uniwersytetu braku
w systemie finansowo-ksiegowym blokady, o ktérej mowa w § 4 ust. 3 Procedury;

3) dokfadne oznaczenie w umowie danych kontrahenta, tzn. nazwy firmy, adresu
siedziby, numeru KRS, NIP, REGON oraz wymaganie dokumentow
potwierdzajgcych te dane (informacja z CEIDG, odpis z KRS, decyzja o nadaniu
NIP, itp.), a w przypadku osob fizycznych i oséb fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg wskazanie adresu zamieszkania i nr PESEL.

2. Zaleca sie umieszczanie w umowie postanowien zabezpieczajgcych zaptate
naleznos$ci, w szczegolnosci zgdanie kaucji lub weksla in blanco.

3. Termin wymagalnosci naleznosci powinien by¢ okreslony w umowie w sposob
nie budzacy watpliwosci, a jego zapis w systemie finansowo-ksiegowym winien by¢
spojny z postanowieniami umowy oraz datami wskazanymi na dokumentach
okreslajgcych powstanie nalezno$ci.

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

5. Uaktualnienia bazy danych kontrahentow dokonuje Sekcja Rozrachunkéw
Krajowych w Kwesturze na podstawie przekazywanych przez pracownikéw
wiasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu bezposrednio wspotpracujgcych
z kontrahentem informacji o zmianie danych teleadresowych i personalnych oraz
e-mailowych.

6. W przypadku Swiadczen krotkookresowych  ptatnych  jednorazowo
(w szczegdlnosci z tytutu najmu na konferencje, targi, itp.) nalezy pobieraé
naleznosci z gory.

§3

1. Powstanie naleznosci dokumentuja:
1) faktury;
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 potwierdzajagcym wpltyw zaptaty naleznosci jest wycigg
z rachunku bankowego Uniwersytetu lub w sporadycznych przypadkach dokument
KP potwierdzajgcy wptate do kasy Uniwersytetu.



§4

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

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

3. Powstanie wierzytelnosci uprawnia pracownikédw Sekcji Rozrachunkow
Krajowych w Kwesturze do dokonania blokady dtuznika w systemie finansowo-
ksiegowym. Blokada ta wymaga dokonania przez wiasciwe jednostki organizacyjne
Uniwersytetu analizy celowos$ci dalszej wspotpracy z kontrahentem, oceny realnosci
wyegzekwowania wierzytelnosci i ewentualnie podjecia dziatan zmierzajgcych do
zakonczenia wspotpracy w celu ograniczenia powstawania kolejnych naleznosci
wymagalnych.

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

§5

1. W przypadku powstania naleznosci wymagalnej pracownik wtasciwej jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu kontaktuje sie z dtuznikiem w celu powiadomienia go
o powstatej zalegtosci (zalecana droga e-mailowa) i dokumentuje przeprowadzony
w ten sposéb monitoring.

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

3. Dziatania przedwindykacjne podejmowane sg nie pdzniej niz po 30 dniach od
daty uptywu terminu zapfaty, za$ dziatania windykacyjne nie pozniej niz 90 dni od
daty uptywu terminu zaptaty.

4. W przypadku, gdy opOznienie w zaptacie przekracza jednego miesigc od
daty wymagalnoéci naleznosci, wtasciwa jednostka organizacyjna Uniwersytetu
wysyla wezwanie do zapfaty listem poleconym za potwierdzeniem odbioru
wyznaczajgc siedmiodniowy termin ptatnosci.

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

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

7. Zastepca kanclerza ds. ekonomicznych uprawniony jest do zmiany terminu,
o ktérym mowa w ust. 4 oraz wysokosci kwoty, o ktérej mowa w ust. 5.



8. W ramach dziatah przedwindykacyjnych w wyjgtkowych wypadkach
dopuszcza sie na wniosek dtuznika:
1) odroczenie terminu sptaty catosci lub czesci naleznosci;
2) roztozenie na raty catosci lub czesci naleznosci;
3) umorzenie czesci naleznosci.

9. Do podejmowania decyzji w sprawach, o ktéorych mowa w ust. 8 uprawniony
jest prorektor ds. rozwoju i polityki finansowej, a w przypadku, gdy kwota naleznosci
w kwocie gtownej nie przekracza 100 tys. zt réwniez zastepca kanclerza
ds. ekonomicznych.

10. Decyzje, o ktérych mowa w ust. 9 sg podejmowane na wniosek kierownika
wiasciwej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, zawierajgcy szczegotowe
uzasadnienie wraz z wnioskiem dtuznika i propozycjg ugody.

11. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 10 kierowany jest za posrednictwem Sekciji
Rozrachunkow Krajowych w Kwesturze, ktéra potwierdza kwote naleznosci.

12. Z zapiséw ugody musi wynikaé, ze niewywigzanie sie przez dluznika
z warunkoéw ugody i niesptacenie zadtuzenia lub nawet jednej raty w terminach
okreslonych w ugodzie spowoduje natychmiastowg wymagalno$¢é pozostatej do
zaptaty kwoty naleznosci gtdbwnej wraz z odsetkami naliczanymi od dnia pierwotnego
terminu wymagalnoséci. Wz6r ugody stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

13. Zawarcie ugody powoduje wstrzymanie dalszych czynnosci windykacyjnych
z wyjatkiem monitoringu przez wtasciwg jednostke organizacyjng Uniwersytetu
realizacji ugody.

14. W przypadku niewywigzania sie z warunkdéw ugody kierownik witasciwej
jednostki organizacyjne Uniwersytetu podejmuje niezwitocznie dziatania majgce na
celu zakonczenie wspotpracy z dituznikiem, w szczegdlnosci rozwigzanie z nim
umowy, o ile taka byta zawarta i rozpoczyna dziatania windykacyjne.

§6

1. W przypadku bezskutecznego przeprowadzenia dziatan przedwindykacyjnych
wilasciwa jednostka organizacyjna Uniwersytetu za posrednictwem  Sekcji
Rozrachunkéw Krajowych w Kwesturze, ktéra potwierdza wysokos¢ naleznosci,
zobowigzana jest do przekazania nie pdozniej niz 90 dni od daty uptywu terminu
zaptaty do Zespotu Radcéw Prawnych wniosku o podjecie dziatan windykacyjnych.
Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury. Sekcja Rozrachunkow
Krajowych w Kwesturze po otrzymaniu od jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
wniosku o podjecie dziatah windykacyjnych dokonuje aktualizacji naleznosci
w ksiegach rachunkowych Uniwersytetu.

2. Zespdt Radcow Prawnych kieruje do dtuznika przedsgdowe wezwanie do
zapfaty i decyduje o wpisaniu dtuznika do Krajowego Rejestru Diugéw zwanym dalej
JKRD”.

3. Wykaz kontrahentéw skierowanych do wpisu w KRD Zespét Radcéw
Prawnych ogtasza na swojej wewnetrznej stronie internetowej, ktéra zostanie
uruchomiona do dnia 1 stycznia 2015 r.

4. Radca prawny moze wystgpi¢ do osob, o ktérych mowa w § 6 ust. 2
Procedury z uzasadnionym wnioskiem o odstgpienie od prowadzenia dziatah
windykacyjnych i wuznanie naleznosci za niesciggalng w przypadku, gdy



przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne zwigzane 2z dochodzeniem
naleznosci bytyby rowne albo wyzsze od jej kwoty. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik
nr 3 do Procedury.

5. Po przeprowadzeniu nieskutecznych dziatan windykacyjnych radca prawny
moze wystgpi¢ do osob, o ktéorych mowa w § 6 ust. 2 Procedury z wnioskiem
0 umorzenie naleznosci. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 4 Procedury.

6. Zespdt Radcéw Prawnych odpowiada za monitorowanie skutecznosci dziatan
windykacyjnych, w tym wywigzanie sie kontrahentéw z wyrokéw sgdowych.

7. Zespdt Radcow Prawnych po otrzymaniu wyroku sgdowego wraz z klauzulg
wykonalnosci przekazuje je do Kwestury celem dokonania odpowiednich ksiegowan
oraz monitorowania jego wykonania.

8. Postepowanie egzekucyjne prowadzi Zespot Radcéw Prawnych.

§7

1. Analize okresowg Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
prowadzi zastepca kanclerza ds. ekonomicznych.

2. W realizacja postanowien niniejszej procedury wspotdziatajg wszyscy
pracownicy zaangazowani w proces realizacji $wiadczen skutkujgcych powstaniem
naleznosci.



Zatacznik nr 1
do Procedury dochodzenia wierzytelnosci Uniwersytetu Warszawskiego

UGODA

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

zwanym dalej ,Diuznikiem”

dotyczaca sptaty zadtuzenia wynikajgCego ..........ocouiiiiiiii
(umowa/ faktura/ rachunek, numer)

zdnia ..o

§1*
Dtuznik uznaje zadtuzenie w wysokosci: kwota gtdwna ...................l zt
(SHOWNIE: oo e e e e e e 0. ) OFAZ ODSETKIF*
.............................. Zb (STOWNIE: L. )
i zobowigzuje sie spfacic je w ratach w nastepujacy sposob:
1) pierwsza rata W KwocCie ...........cccoeeiiiinnn... zt (stownie:......................
.................................... )ptatnadodnia .....................
2) druga rata w kwocie ..................... zt (stownie:i.......c.oooviiiiiiiiinnn
....................................... )ptatnadodnia ........................
na konto bankowe Wierzyciela nr ..........coooi i
ALBO
§1*
1. Dtuznik uznaje zadtuzenie w wysokosci: kwota gtéwna ...................ols
zt (Stownie: ) oraz odsetki***
.............................. Zb(STOWNIE: ..o )

i zobowigzuje sie spfaci¢ je w ratach i terminach okre$lonych w harmonogramie,
ktory jako zatgcznik stanowi integralng czesc niniejszej ugody.

Whtat nalezy dokonywac na konto bankowe Wierzyciela
2. Wierzyciel wstrzyma naliczanie odsetek ustawowych od kwoty wskazanej
wpkt. 1 nadzien ..........ooeiiin .

* brzmienie § 1 pozostaje do wyboru

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



§2

Niewywigzanie sie z powyzszych warunkow ugody i niesptacenie (w okreslonych
terminach) zadtuzenia lub chociazby jednej raty, spowoduje natychmiastowg
wymagalnos¢ pozostatej do zaptaty kwoty, naliczenie odsetek ustawowych za
op6znienie w zapfacie naleznosci od dnia jej powstania oraz wniesienie bez
uprzedniego wezwania pozwu do Sadu o zaptate kwoty =zadluzenia wraz
z odsetkami, albo wniosku egzekucyjnego do wtasciwego miejscowo komornika.

Ugode sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Dtuznik Wierzyciel



Zatacznik nr 2
do Procedury dochodzenia wierzytelnosci Uniwersytetu Warszawskiego

wiasciwa jednostka organizacyjna
Uniwersytetu Warszawskiego
Warszawa, dn. .........ccovvevnnenn.

Zespot Radcéw Prawnych

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE DZIALAN WINDYKACYJNYCH

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

(termin ptatnosci ....................l ) dtuznika... ...,

et NIP L ,'
(nazwa, adres)

PESEL ....covvviiiien, VKRS :

CEIDG,

zwracam sie z prosbg o rozpoczecie dziatan windykacyjnych.

Zatgczniki*:
1. kopia umowy (o ile byta zawarta)
2. kopia wezwania do zaptaty
3. ...
4. ...

(podpis Dziekana/ Dyrektora/ Kierownika
wiasciwej jednostki organizacyjnej UW)

* dokumentacja dotyczgca podejmowanych dziatan przez wiasciwg jednostke
organizacyjng UW oraz dokumentacja powstania naleznosci



Zatacznik nr 3
do Procedury dochodzenia wierzytelnosci Uniwersytetu Warszawskiego

Warszawa, dn. ........c.cooviiiin...

PROTOKOL/ WNIOSEK

1. Wnioskuje o zakwalifikowanie naleznosci wymagalnych od dnia..................

OO QIUZNIKA ... e e e e e e e
(nazwa, adres)

NIP e, w kwocie . . ., jako
niesciggalne, gdyz przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne ZW|azane
z dochodzeniem tej naleznosci bytyby réwne lub wyzsze od jej kwoty.

2. taczna warto$¢ przewidywanych kosztow procesowych i egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzeniem tej naleznosci Wynosi

(podpis radcy prawnego)

DECYZJA

WYrazam ZGOE: ........uiii e e
(data i podpis prorektora ds. rozwoju i polityki finansowej
lub zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych )

Nie wyrazam zgody i zalecam (niepotrzebne skreslic):
a) skierowanie do sgdu
b) sprzedaz wierzytelnosci

c) ...
d) ...

(data i podpis prorektora ds. rozwoju i polityki finansowej
lub zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych )

10



Zatacznik nr 4
do Procedury dochodzenia wierzytelnosci Uniwersytetu Warszawskiego

Warszawa, dn. .........ccooviiiin...

WNIOSEK ,
O UMORZENIE NALEZNOSCI

Whnioskuje o umorzenie naleznosci wymagalnych od dnia ........................

OO QIUZNIKA ... e e e e e e
(nazwa, adres)

NIP i W Kwocie
z uwagi na (niepotrzebne skreslic):
1) upadtos¢ dtuznika
2) brak mozliwosci ustalenia miejsca pobytu dtuznika
3) nieskuteczng egzekucje komorniczg
4) ...
5) ...

(podpis radcy prawnego)

DECYZJA

Wyrazam zgode: ..o
(data i podpis kanclerza lub
prorektora ds. rozwoju i polityki finansowej)

Nie wyrazam zgody i zalecam (niepotrzebne skreslic):
a) skierowanie do sgdu wniosku o wyjawienie majgtku dtuznika
b) zlecenie wywiadowni gospodarczej ujawnienia sktadnikdw majgtkowych
dtuznika
C) sprzedaz wierzytelnosci
d) ...

(data i podpis prorektora ds. rozwoju i polityki finansowej
lub zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych )
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