ZARZ ADZENIE Nr 35/2006
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 3 kwietnia 2006 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji windykacji naleznosci z tytutu
umdw najmu i dzierzawy w Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 [R@@5 r. Prawo o szkolnictwie vigzym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365) zaidza s¢, co nasfpuje:

81.Wprowadza s Instrukcje windykacji naleznosci z tytulu umdéw najmu
I dzierzawy w Uniwersytecie Wroctawskim zwary dalej ,Instrukcy”, w brzmieniu
Zafacznika do niniejszego zay@zenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zg@zenia powierza siProrektorowi do spraw
Ogodlnych.

§ 3. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, z mpod dnia 1 stycznia 2006 r.

(Dziat Organizacyjny-2006)



Zalacznik
do zaradzenia Nr 35/2006
z dnia 3 kwietnia 2006 r.

Instrukcja windykacji nale znosci
z tytutu uméw najmu i dzierzawy

Postanowienia Ogolne

§1
Nadzor nad caloksztalttem prac zmanych z windykagj naleznosci z tytutu umow najmu
i dzierzawy sprawuje Kanclerz, jednak w sytuacjach szczsgdbl, przed podgiem
odpowiednich czynrii prawnych konieczna jest aprobata Prorektorgodave Ogolnych.

§2
Naleznos¢ uznana jest za:

a/ nieprzeterminowan— jezeli nie mirat jeszcze termin (data) jej wptacenia ctoay
na fakturze, umowie lub innym dokumencie, z ktérdgoa nalenos¢ wynika,

b/ uregulowan - jezeli kontrahent wpftacit na rachunek bankowy Ilub dasyk
Uniwersytetu Wroctawskiego, naeos¢ w terminie okrélonym na fakturze, umowie
lub innym dokumencie, z ktérego dana mal@¢ wynika,

c/ przeterminowas — jezeli minat termin (data) jej wplaty oké&ony na fakturze,
umowie lub innym dokumencie, z ktérego dana nrad& wynika.

§3
Okreslone zostaj przedziaty czasowe przeterminowanych padéci:
- Przedziat 1 — nalros¢ przeterminowana do 30 dni,
- Przedziat 2 — nalros¢ przeterminowana od 1 migsa do 2 mieskcy,
- Przedziat 3 — nalroi¢ przeterminowana od 2 miesy do 3 miesicy,
- Przedziat 4 — naleos¢ przeterminowana od 3 miesy do 6 miesicy,
- Przedziat 5 — nalroi¢ przeterminowana powgj 6 miestcy,
- Przedziat 6 — naleos¢ przeterminowana, po wyrokadu, przekazana do egzekucji.

84

Na podstawie przedziatdw czasowych przeterminowlamgteznosci, diuznikow dzieli st na
grupy:

Grupa A - przedziat 1,

Grupa B - przedziat 2,

Grupa C - przedziat 3,

Grupa D - przedziat 4,

Grupa X - przedziat 5,

Grupa Y - przedziat 6.

(Dziat Organizacyjny-2006)



§5
Postpowanie windykacyjne natacsici z tytutu umoéw najmu i dzieawy przebiega w dwoch
etapach:
pierwszy - realizowany przez Dzial &gdwasci Finansowej Glownej, obejmuje
przeterminowane nataocici z przedziatow czasowych 1 -4 (grupy A — D),
drugi - realizowany przez Zespot 8@ad Prawnych, obejmuje przeterminowane
nalenosci z przedziatbw czasowych 5 -6 (grupy X,Y).

§6

Powotuje s Zespot do spraw monitorowania windykacji mal&ci z tytutu uméw najmu
| dziezawy w skiladzie:

1/ Prorektor do spraw Ogolnych,

2/ Kanclerz,

3/ Zasipca Kwestora,

4/ Kierownik Dziatu Kggowasci Finansowej Gtownej,

5/ Koordynator Zespotu Radcow Prawnych.

Przygotowanie do windykacji

8§87
Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej i komaorki administramj, ktdra zawiera umowy
najmu i dziezawy, zobowazany jest wyznaczyosoby odpowiedzialne za wystawianie faktur
I innych dokumentow rozliczeniowych. W celu uzysiepoprawnéci przysztych dziata
windykacyjnych, pracownicy Ci aktualizuj baz kontrahentéw pod dem danych
adresowych oraz danych dla ewidencji podatkowej.

§8
W Dziale Ksggowdici Finansowej Gtéwnej wyznaczagspracownikow odpowiedzialnych
za realizag] pierwszego etapu windykacji nafesci z tytutu uméw najmu i dzieawy.
Dziat ten zapewnia poprawddozapisow w bazie danych kontrahentow, zajieyah
aktualry informacg o dokonanych wptatach oraz wymagalnych madéciach.

Tryb postepowania

8§89
Dziat Ksiegowasci Finansowej Gitéwnej dokonuje kwalifikacji grupowetuznikow oraz
$ciaga nalenaosci od diwznikow zaliczanych do grup A — D.

§10

Po zakéczonym potrocznym okresie rozliczeniowym ustatapnownie grupy przedziatow
czasowych oraz dokonuje przekwalifikoiwa grupach.

(Dziat Organizacyjny-2006)



§11
W przypadku zakwalifikowania dhimika do grupy ,A” pracownik Dziatlu Kggowdci
Finansowej Gtownej ma obowzek niezwiocznie skontaktowssie z diuznikiem w formie
telefonicznej, w celu uzyskania informacji o zapa W przypadku braku odpowiedzi
kontrahenta, oraz jeli kontakt telefoniczny nie jest movy nalezy przyja¢ forme pisemn
informujaca o uptywie terminu ptatniei, wysytapc ,Zawiadomienie o zaleganiu z zapfat
wedtug wzoru stanowcego Zaacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§12
Do dtwznika zakwalifikowanego do grupy ,B” pracownik DziaKsiggowasci Finansowej
Glownej wysyta ,Wezwanie do zaptaty”, wedlug wzastanowicego Zaicznik Nr 2 do
niniejszej Instrukcji.

§13
W przypadku zakwalifikowania dhimika do grupy ,C” pracownik Dzialu Kegowcici
Finansowej Gtownej wysyta ,Ostateczne wezwanie aotaty”, wedtug wzoru stanowéego
Zafacznik Nr 3 do niniejszej Instrukciji.

§14
Do diuznika zakwalifikowanego do grupy ,D” pracownik DziaKsiggowasci Finansowej
Glownej wysyta (za zwrotnym potwierdzeniem odbior,Jrzedadowe wezwanie do
zaptaty”, wedlug wzoru stanowdego Zadcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji, podpisane
przez Kwestora oraz raglprawnego.

§15
1.W przypadku zakwalifikowania dinikobw do grupy ,X” pracownik Dziatu Kggowaci
Finansowej Gtownej przygotowuje udokumentowany walo wraz z odpisami dowodow
uzasadniajcymi roszczenie (w tym egzemplarze dlad® i Stron) do Zespotu Radcow
Prawnych o wysipienie przeciwko dtnikowi na drog postpowania sdowego.
Ztozenie wniosku do Zespotu Radcéw Prawnych rozpoczaymai etap windykacji, tzn.
skierowanie sprawy na dregostpowania gdowego.
2.Zesp6t Radcow Prawnych nie kieruje sprawy na @rpgstpowania gdowego jeeli
przewidywane koszty dochodzenia rialesci beda wyzsze od kwoty dochodzonej. W tym
przypadku Zespdt Radcow Prawnych przygotowuje weko® umorzenie nateosci,
sporadzony wedtug wzoru stanowgego Zadcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji i przedktada
go do akceptacji Prorektorowi do spraw Ogolnych.

§16
Kwalifikacji dtuznikow do grupy ,Y” dokonuje Zespo6t Radcéw Prawhyw porozumieniu
z Dzialem Ksjgowasci Finansowej Gtownej w celu prowadzeniprasy zwizanych
z sadowa egzekugg komornicz, po uprawomaochnieniu@brzeczenia.

(Dziat Organizacyjny-2006)



8§17
Na koniec kadego potrocznego okresu rozliczeniowego wyznacpeagownicy, 0 ktorych
mowa w 8 7 niniejszego zadzenia, zobowizani & do pobrania z Dziatlu Kegowdci
Finansowej Gioéwne] wydrukow dmikow zakwalifikowanych do grupy X" celem
weryfikacji umow najmu lub dzieawy zawartych z dinikami.

§18
Po potrocznym okresie rozliczeniowym, Dziat &gowasci Finansowej Gidwnej wystawia
diuznikom noty odsetkowe z tytutu nieterminowego regudaia naleénosci. Przy czym,
jezeli wartas¢ naliczonych odsetek nie przekroczy trzykrotnej teémi optaty dodatkowej
pobieranej przez ,PocgzPolsk” za listowry przesylle polecon, ustalom Zarzdzeniem
Dyrektora Generalnego Poczty Polskiej — noty odseéknie lgda wystawiane w tym okresie
rozliczeniowym.

§19
Dtuznik maze wyshpic¢ z wnioskiem o umorzenie w €ci lub catgci naliczonych odsetek.
Ustala s¢ nastpujace zasady umarzania kwot odsetek wynikg¢h z wystawionych not
odsetkowych:
1/ dhuznik zwraca s z wnioskiem do komorki merytorycznej, ktOra zaka umove
najmu lub dzielawy,
2/ kierownik jednostki do ktérej ziono wniosek przygotowuje Kanclerzowi opini
w tej sprawie, kieraf sk nasgpujacymi kryteriami:
a/ okres najmu diszy niz 12 miesgcy,
b/ systematyczni@ wptat w ostatnim potroczu (nie zaleganie z ptétig),
¢/ nie korzystanie z takiego umorzenia wgti ostatnich 12 miesty,
d/ ocena ekonomicznej sytuacji w zakresie najmziemawy.

§20

Na koniec kadego pétrocza osoby zajmgg sé windykacph naleznosci sporadzap: raport
0 przebiegu procesu windykacyjnego, z podzialemgnapy i informacy o podgtych
dziataniach oraz analizstatystycza procentowo-warteciowa, mowiaca o trendach w kalej
z grup. Raport, wedlug wzoru stan@eego Zadcznik Nr 6 do niniejszej Instrukciji,
sporadzap pracownicy Dziatu Ksigowasci Finansowej Gtéwne;j.
Raporty, wedtug wzoréw stanowgych Zahczniki Nr 7 i Nr 8 do niniejszej Instrukciji,
sporadza Zespét Radcéw Prawnych.
Raporty otrzymuj:

- Prorektor do spraw Ogolnych,

- Kanclerz,

- Kwestor.

§21
Na podstawie raportéw, o ktérych mowa w 8§ 20, Zéslpdspraw monitorowania windykacji
naleznosci z tytutu umow najmu i dzieawy podejmuje decygjodnanie dalszej windykacji
naleznosci.

(Dziat Organizacyjny-2006)



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji windykacji nalenosci
z tytutu uméw najmu i dzieawy

(Piecatka Uniwersytecka) Wroctaw, dnia............coeeveeeenen.

Nazwisko i imeg

osoby prowadzcej rozrachunek

oraz nr telefonu kontaktowego

nrfaksu

(Dane adresowe kontrahenta)

(Nr ewidencyjny /nr konta ksjjowego)

Zawiadomienie o zaleganiu z zaptat

Uprzejmie przypominamyge uptyrat termin pfatnéci dla niej wymienionych

faktur, a w ewidencji ksgowej na dzié .................. nie odnotowalimy zaptat za n/w
naleznosci:
Data : Kwota Dokonane Pozostaje
Nr o Termin s do ,
Lp wystawienia , .| naleznosci zaptaty Uwagi
faktury ptatngci . : L zaptaty
faktury gtéwnej | (czesciowe) K
wota
Razem
530111 =

Prosimy o niezwloczne dokonanie wptatgleznoéci na rachunek bankowy
Uniwersytetu Wroctawskiego nr 71 1090 2503 0000608000 0004 lub w kasie Kwestury
(pl. Uniwersytecki 1, | p., pok. 108 w godzinacB®-— 13.00 od poniedziatku daafku).

Jezeli wptata nasipita przed dogczeniem niniejszego zawiadomienia, uprzejmie
prosimy o kontakt telefoniczny lub przestanie fakdeopii dokonanego przelewu.

Sporadzita:
(podpisestora lub osoby
upowanionej)

(Dziat Organizacyjny-2006)



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji windykacji nalenosci
z tytutu uméw najmu i dzieawy

(Piecatka Uniwersytecka) Wroctaw, dnia............coeeveeeenen.

Nazwisko i imeg

osoby prowadzcej rozrachunek

oraz nr telefonu kontaktowego

nrfaksu

(aadresowe kontrahenta)

(Nr ewidencyjny /nr konta ksjjowego)

Wezwanie do zaptaty

Na podstawie art. 476 kodeksu cyvgtmewzywamy do natychmiastowe] zaptaty
pozostajcej do uregulowania naieosci wedtug poniszego zestawienia:

Data . Kwota Dokonane Kwota
Nr . Termin DU . .
Lp f wystawienia . . | nalenosci zaptaty | pozostajca| Uwagi
aktury ptatnaci . ; o
faktury glbwnej | (czesciowe)| do zaptaty
Razem
S (011 A [T

Powysz kwote nalezy uregulow&g w ciagu 7 dni od daty otrzymania
niniejszego  wezwania na rachunek bankowy  Uniwetsyte Wroctawskiego
nr 71 1090 2503 0000 0006 3000 0004 lub w kasie dtuvg (pl. Uniwersytecki 1, | p.,
pok. 108 w godzinach 9.00 — 13.00 od poniedzidixyhtku).

Jezeli wplata nasipita przed dogczeniem niniejszego wezwania, uprzejmie prosimy
o kontakt telefoniczny lub przestanie faksem koljpkonanego przelewu.

Sporadzita:
(podpiwestora lub osoby
upowanionej)

(Dziat Organizacyjny-2006)



Zalacznik Nr 3
do Instrukcji windykacji nalenosci
z tytutu uméw najmu i dzieawy

(Piecatka Uniwersytecka) Wroctaw, dnia..............c.cceeee

Nazwisko i img

osoby prowadgej rozrachunek

oraz nr telefonu kontaktowego

nrfaksu

(Dane adresowe kontrahenta

(Nr ewidencyjny /nr konta ksjowego)

Ostateczne wezwanie do zaptaty

Niniejszym wzywamy po raz ostatni daptaty naleénosci wraz z ustawowymi
odsetkami za zwiakwedtug poniszego zestawienia:

Kwota
Data . llo$¢ dni Kwota odsetek do
Nr . Termin D . .
Lp f wystawienia , po naleznosci dnia Uwagi
aktury ptatncci - y ; o
faktury terminie gtébwnej | niniejszego
pisma
Razem
S OV NI . oottt e e e

Powysza kwotg naley uregulowg w ciagu 7 dni od daty otrzymania
niniejszego  wezwania na rachunek bankowy  Uniwetsyte Wroctawskiego
nr 71 1090 2503 0000 0006 3000 0004 lub w kasie #uvg (pl. Uniwersytecki 1, | p.,
pok.108 w godzinach 9.00 — 13.00 od poniedzidixyitku).

Uchybienie zakrdonemu terminowi spowoduje skierowanie sprawy dpatrzenia

przez Zesp6t Radcéw Prawnych celem wpignia na drog sadowa.

Jezeli wptata nasipita przed dogczeniem niniejszego wezwania, uprzejmie prosimy
0 kontakt telefoniczny lub przestanie faksem kojpkonanego przelewu.

Sporadzita:
(podpis Kstora lub osoby
upowanionej)

(Dziat Organizacyjny-2006)



Zalacznik Nr 4
do Instrukcji windykacji natenosci
z tytubu uméw najmu i dzieawy

(Piecatka Uniwersytecka) Wroctaw, dnia................occcee.

Nazwisko i img

osoby prowadgej rozrachunek

oraz nr telefonu kontaktowego

nrfaksu

(Dane adresowe kontrahenta)

(Nr ewidencyjny /nr konta ksjjowego)

Przedsadowe wezwanie do zaptaty

Wzywamy do zaptaty wagu 3 dni nalenosci wraz z ustawowymi odsetkami za
zwioke wedtug poniszego zestawienia:

Kwota
Data . llos$¢ dni Kwota odsetek do
Nr . Termin O . .
Lp wystawienia , po naleznosci dnia Uwagi
faktury ptatnaci - . I
faktury terminie | gtdbwnej | niniejszego
pisma
Razem
(011 A | (-

Powysz kwote nalezy wptaci na rachunek bankowy Uniwersytetu Wroctawskiego
nr 71 1090 2503 0000 0006 3000 0004 lub w kasie #wvg (pl. Uniwersytecki 1, | p.,
pok. 108 w godz. 9.00 — 13.00 od poniedziatku atkp).

W przypadku braku zaptaty kierujemy sprawaszej wierzytelni@i na drog
postpowania gdowego, z czym wizat sig beda dodatkowe koszty.

Jezeli wptata nasipita przed dogczeniem niniejszego zawiadomienia, uprzejmie
prosimy o kontakt telefoniczny lub przestanie fakdeopii dokonanego przelewu.

(podpis Radcy Prawnego) (podpis Kwestora lub osoby
upoviaionej)

(Dziat Organizacyjny-2006)



Zalacznik Nr 5
do Instrukcji windykacji natenosci
z tytubu uméw najmu i dzieawy

Wroctaw, dnia......................

(Dane adresowe dinika)
(Nr repertorium)
(Sygnatura akt)
Prorektor do spraw Ogdlnych
Uniwersytetu Wroctawskiego

Whniosek o umorzenie nalenosci

Wnosz; 0 umorzenie przypad{q'ej na dhinika Uniwersytetu Wroctawskiego

Lzam/z siedziD.......ooii i
.. naleznodci W WySOKGCI ......vovvvveneennnne. zt
(siownle z+otych ......................................................................................... ),
na ktén sktadaj sie:
- nalenosé g’féwna w kwocie ...........ooiiene, zt (stownie ziotych ................................
),
- odsetkl za zw}okw kwome ....................... z’r (s}ownle z+otych
........................................................................................... ) wediug stanu na
dZIEN oo,
- inne
Uzasadnienie

(podpis Radcy Prawnego)
Opinia Kwestora

Decyzja Prorektora do spraw Oqgolnych

(Dziat Organizacyjny-2006)



Zafacznik Nr 6
do Instrukcji windykacji nalenosci
z tytutu uméw najmu i dzieawy

(Piecatka Kwestury Wroctashnia..........ccceeveennnnns

Nazwisko i ime
osoby prowadxej rozrachunek
oraz nr telefonu kontaktowego
Raport z windykacji haleznosci za okres

Grupa ........ooeonnnne
Nr Data llos¢ dni C .
niezaota- | wystawie- | zwioki Kwota nalenosci | Naliczone
Lp Nazwa dhinika P yst 7 —— odsetki Podgte czynnéci windykacyjne (**)
conej nia w gtoéw- | niescia- zwioki (*)
faktury faktury | zaptacie| nej gnictej
Razem

(*) wypetnia sk dla grupy D

(**) nalezy poda:
- liczke i dak odbytych rozméw telefonicznych
- ilos¢ wystanych wezwa do zaptaty

- inne czynnei
Statystyka:
- - - - 5
Lp | taczna kwota nalmosci Okres rozllcze_nlowy Okres r_o;llczenlowy /0
poprzedni biezacy (4:3)
1 2 3 4 5
1. | ¥ nalenadsci gtéwnej
2. | ¥ naliczonych odsetek
Sporadzita:

(podpis Kwestora)

(Dziat Organizacyjny-2006)




Zalacznik Nr 7

do Instrukcji windykacji nalenosci

z tytutu uméw najmu i dzieawy
(Piecatka Zespotu Radcow Prawnych)

Wroctaw, dnia............coooeeeieiininnn.

Nazwisko i ime
Koordynatora Zespotu Radcéw Prawnych
oraz nr telefonu kontaktowego

Raport z windykacji naleznosci za okres

Grupa X
Data wptywu .
WpIyw Data Naliczone
whniosku . , s :
- . .| skierowania| Naleznos¢ Koszty odsetki . .
Lp Nazwa dhinika o skierowanie . Podgte czynnéci sadowe
sprawy do gtdbwna procesu wg noty
sprawy do .
Sadu odsetkowej
Sadu
Razem
Statystyka:
. Okres rozliczeniowy Okres rozliczeniowy %
Lp taczna kwota natenosci poprzedni biezacy (4:3)
1 2 3 4 5
1. ¥ naleznoéci dochodzone
Sporzidzita: e ———————————————————————

(Dziat Organizacyjny-2006)

(podpis Radcy Prawnego)



(Piecatka Zespotu Radcow Prawnych)

Nazwisko i ime
Koordynatora Zespotu Radcéw Prawnych
oraz nr telefonu kontaktowego

Zafacznik Nr 8
do Instrukcji windykacji nalenosci
z tytutu uméw najmu i dzieawy

Wroctaw, dnia..........cooveeveiiiiee.

Raport z windykacji naleznosci za okres

Grupa Y
. ., | Zandzone| Zasdzone
L Data | NAE&NAEC kSZ(SZty kSZ(SZty Zasdzone | podjte czynnéci sadowe lub egzekucyjné
Lp Nazwa dhinika .| gtowna : "
orzeczenia postpo- zastpstwa odsetki ®
zagdzona .
wania procesowego
Razem
(*) nalezy pod&:
- liczkg i dat odbytych rozmoéw telefonicznych
- inne czynngi.
Statystyka:
. Okres rozliczeniowy Okres rozliczeniowy %
Lp taczna kwota naleosci poprzedni biezacy 4:3)
1 3 4 5
1. Y nalendici zasdzone
Sporzdzita: s

(Dziat Organizacyjny-2006)

(podpis Radcy Prawnego)
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