Zatacznik
do Zarzadzenia nr 91/2024 Rektora UEP
z dnia 17 pazdziernika 2024 roku

Zarzadzenie nr 9/2022
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

z dnia 9 lutego 2022 roku

w sprawie procedury windykacji naleznosci Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

(tekst jednolity)

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz. U. z 2021 roku, poz. 478, ze zm.) oraz art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 roku, poz. 305, ze zm.), zarzgdzam

€O nastepuje:

§1

Wprowadzenie

1. Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia monitoringu i windykacji naleznosci
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu, zwanego dalej ,,Uniwersytetem”.

Celem procedury jest usprawnienie i ujednolicenie procesu dochodzenia naleznosci,

okreslenie standardéw postepowania oraz kompetencji jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu w tym procesie.
3. Wymienione w procedurze terminy oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

naleznosci — srodki pieniezne, a w przypadku Biblioteki Gtéwnej takze egzemplarze
biblioteczne, nalezne Uniwersytetowi, udokumentowane w szczegdlnosci fakturg
VAT, notg ksiegowag, umowa, wewnetrzng deklaracjg, ugoda lub oswiadczeniem
0 uznaniu dtugu;

naleznosci wymagalne — naleznosci, wobec ktérych uptynat termin zaptaty;
naleznosci sporne — naleznosci, ktérych obowigzek zaptaty dtuznik kwestionuje
w catosci lub w czesci;

monitoring naleznosci — czynnosci majace na celu kontrole naleznosci, zapewnienie
regularnosci i terminowosci sptat;

monitoring naleznosci na etapie windykacji sgdowej — czynnosci majgce na celu
kontrole stanu zadtuzenia bezposrednio przed: ztozeniem pozwu o zapfate, ztozeniem
wniosku o nadanie klauzuli wykonalno$ci prawomocnemu orzeczeniu, ztozeniem
whniosku egzekucyjnego, a takze biezgce raportowanie specjaliscie ds. windykacji
informacji o wptatach na poczet zadtuzenia lub informacji o wszelkich czynnosciach
dtuznika zmierzajgcych do sptaty zadtuzenia, o ktérych powzieto wiadomosé w toku
prowadzenia windykacji sgdowej;

dtuznik — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra nie wywigzata sie w terminie z zaptaty naleznosci
pienieznej wobec Uniwersytetu, a w przypadku Biblioteki Gtéwnej nie dokonata
w terminie zwrotu egzemplarza bibliotecznego;

specjalista ds. windykacji — pracownik Uniwersytetu, odpowiedzialny m.in.
za przedsgdowg windykacje naleznosci;



8) stuzbowe konto pocztowe — konto poczty elektronicznej znajdujgce sie w domenie
ue.poznan.pl lub jej poddomenie, ktéorego uzytkownikiem jest pracownik
Uniwersytetu;

9) Zespot Radcow Prawnych — jednostka organizacyjna Uniwersytetu, odpowiedzialna
m.in. za windykacje sadowg;

10) windykacja przedsgdowa — czynnosci realizowane przez specjaliste ds. windykacji,
majgce na celu uzyskanie zaptaty na etapie przedsagdowym, wraz z monitoringiem
naleznosci na tym etapie;

11) windykacja sagdowa — czynnosci realizowane przez Zespdt Radcodw Prawnych, majgce
na celu uzyskanie ugody sgdowej lub orzeczenia sadu oraz ich wykonanie, wraz
z monitoringiem naleznosci na tym etapie.

§2
Monitoring naleznosci

Obowigzkiem monitoringu naleznosci objete s3 wszystkie jednostki organizacyjne

Uniwersytetu, z ktérych dziatalnoscia zwigzane jest powstanie naleznosci,

w szczegolnosci:

1) Biuro Obstugi Studenta;

2) Dziat Wspotpracy z Zagranicg;

3) Centrum Edukacji Menedzerskiej;

4) Kierownicy/koordynatorzy programéw edukacyjnych realizowanych poza CEM i BOS,
np. DSE;

5) Dziat Rachunkowosci Finansowej;

6) Dziat Spraw Pracowniczych;

7) Dziat Zamowien Publicznych;

8) Dziat Badan Naukowych;

9) Biuro Pozyskiwania Funduszy.

Jezeli nie uzgodniono inaczej, pracownicy Uniwersytetu odpowiedzialni za monitoring

naleznosci w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych przygotowujg zestawienia

dtuznikéw i, korzystajac ze stuzbowych kont pocztowych, przesytfajg je droga elektroniczng

do specjalisty ds. windykacji we wskazanym przez tego specjaliste formacie, najpdzniej

w terminie 30 dni od momentu, gdy dana naleznos¢ stanie sie wymagalna, a w przypadku

nalezno$ci wynikajacych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — bezzwtocznie

po zakonczeniu czynnosci zapisanych w regulaminie Funduszu.

Przestanie zestawienia, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, konczy etap monitoringu naleznosci

przez jednostki wskazane w § 2 ust. 1, wobec dtuznikdw ujetych w tym zestawieniu.

§3
Windykacja przedsadowa

Windykacja przedsadowa prowadzona jest przez specjaliste ds. windykacji od dnia
otrzymania zestawienia, o ktéorym mowa w § 2 ust. 2, do momentu sptaty naleznosci, ale
nie dtuzej niz przez 180 dni, dla naleznosci przekraczajgcych dwukrotng wartosc¢ listu
poleconego (wedtug cennika pocztowego operatora wyznaczonego do Swiadczenia ustugi
powszechnej). Naleznosci o mniejszej wartosci, wymagalne od ponad 365 dni, beda
podlegaty wnioskowi o umorzenie, nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.

W trakcie trwania windykacji przedsgdowej dtuznik Uniwersytetu otrzymuje co najmniej
jedno pisemne wezwanie do zaptaty (wystane listem poleconym za potwierdzeniem
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odbioru) z siedmiodniowym terminem zaptaty, ktére moze by¢ uzupetnione
nastepujacymi czynnosciami:
1) elektronicznym wezwaniem do zaptaty (e-mail);
2) telefonicznym wezwaniem do zapfaty (SMS lub rozmowa gtosowa);
3) wpisem zadtuzenia do biura informacji gospodarczej;
4) rekomendacjg do rozpoczecia procedury skreslenia z listy:
a) studentow — do kierownika Biura Obstugi Studenta lub kierownika Dziatu
Wspotpracy z Zagranicg,
b) doktorantéw — do dyrektora Szkoty Doktorskiej,
c) stuchaczy studiéw podyplomowych — do dyrektora Centrum Edukacji
Menedzerskiej,

d) uczestnikéw programu Doctoral Seminars in English — do koordynatora programu.
Po uptywie 180 dnia windykacji przedsgdowej, ale nie pdzniej niz w terminie 30 dni
od jej zakonczenia, specjalista ds. windykacji przekazuje do Zespotu Radcéw Prawnych
dokumentacje niezbedng do prowadzenia dziatan w ramach windykacji sadowej
i, korzystajgc ze stuzbowego konta pocztowego, potwierdza ich przekazanie.

§4
Windykacja sagdowa

Windykacja sadowa prowadzona jest przez Zespdt Radcow Prawnych, od chwili
otrzymania dokumentacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 3.

Zespo6t Radcow Prawnych wystepuje przeciwko dtuznikowi na droge postepowania
sgdowego w ciggu 120 dni od przekazania dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej,
albo w tym terminie sporzgdza opinie o niecelowosci lub bezzasadnosci wystepowania na
droge sadowq wraz z rekomendacjg dotyczaca dalszych dziatan, przekazujgc te opinie
specjaliscie ds. windykacji.

Zespdt Radcéw Prawnych kieruje wniosek o wszczecie egzekucji komorniczej wobec
zasgdzonych prawomocnym orzeczeniem sgdu i nieuiszczonych naleznosci nie pdzniej niz
30 dni od daty doreczenia tytutu wykonawczego, chyba ze wszczecie postepowania
egzekucyjnego na tym etapie okaze sie niemozliwe lub niecelowe.

§5
Postanowienia korncowe

Wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu
sg zobowigzane do niezwtocznego udzielania kwestorowi, zastepcy kwestora,
kierownikowi Dziatu Rachunkowosci Finansowej, specjaliscie ds. windykacji oraz
Zespotowi Radcéw Prawnych rzetelnych i wyczerpujacych informacji, niezbednych do
prowadzenia windykacji przedsagdowej i sadowe;j.

Osoby kierujgce jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, z ktdrych dziatalnoscia
zwigzane jest powstanie naleznosci, a w szczegdlnosci kierownik Biura Obstugi Studenta,
kierownik Dziatu Wspotpracy z Zagranicg, dyrektor Szkoty Doktorskiej, dyrektor Centrum
Edukacji Menedzerskiej, dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych, kierownik Dziatu
Zarzgdzania Domami Studenckimi, kierownik Biura Pozyskiwania Funduszy i dyrektor
Biblioteki Gtéwnej, zobowigzane sg w terminie 7 dni od wejscia w zZycie niniejszego
zarzadzenia do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej w danej jednostce organizacyjnej za
monitoring naleznosci i, korzystajac ze stuzbowego konta pocztowego, przekazania drogg



elektroniczng informacji w tym zakresie do specjalisty ds. windykacji oraz do ich
aktualizacji w przypadku zaistnienia jakichkolwiek zmian.

3. Specjalista ds. windykacji przesyta prorektorowi witasciwemu do spraw finanséw,
kwestorowi i zastepcy kwestora zestawienie stanu naleznosci Uniwersytetu w terminie 14
dni po zakonczeniu kazdego kwartatu, w uzgodnionym przez strony formacie.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem opublikowania.

5. Zdniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie nr 6/2018 Rektora
UEP z dnia 12 lutego 2018 roku w sprawie procedury windykacji naleznosci Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu.

REKTOR

(prof. dr hab. Maciej Zukowski)



