Zarzadzenie nr 51

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 29 kwietnia 2021 r.

w sprawie Instrukcji windykacji wierzytelnosci

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(tekst jedn. Dz.U. z 2021 r. poz. 478, z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Instrukcje windykacji wierzytelnosci w Zachodniopomorskim Uniwersytecie

Technologicznym w Szczecinie, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 17 Rektora ZUT z dnia 7 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia

Instrukcji windykacji wierzytelno$ci w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. ZUT



Zatgcznik
do zarzadzenia nr 51 Rektora ZUT z dnia 29 kwietnia 2021 r.

Instrukcja
windykacji wierzytelnosci

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

§1.
1. Instrukcja okredla tryb i zasady windykacji naleznosci pienieznych, zwanych dale;j
»wierzytelnoscig” lub ,,naleznoscig”, i dotyczy w szczegdlnosci czynnosci prowadzonych
w drodze postepowania przedsgdowego. Postepowanie to ma sktoni¢ dtuznika, w mozliwie
najkrétszym czasie i przy zaangazowaniu najmniejszych srodkéw finansowych i organizacyjnych,
do dobrowolnego uregulowania zobowigzania pienieznego, a tym samym unikniecia ich

dochodzenia na drodze sgdowe;.

2. Windykacje nalezy prowadzi¢ tak, by nie dopusci¢ do przedawnienia naleznosci. W przypadku
zagrozenia przedawnienia naleznosci, terminy przewidziane na dokonanie poszczegdlnych
czynnosci ulegajg odpowiedniemu skrdceniu tak, aby nie dopusci¢ do przedawnienia.

3. Windykacja prowadzona jest w sposdb zgodny z przepisami prawa, uwzgledniajgcy interes

Uczelni.

§2.
1. Przestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji nalezy do obowigzkdw wszystkich

pracownikdéw zaangazowanych w proces windykacji.

2. Czynnosci windykacyjne prowadzone sg przez Gtéwnego Windykatora, Kwesture i jednostki,

o ktérych mowa w § 5.

§3.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) wierzyciel — Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie, zwany dalej
,Uczelnig” lub ,,ZUT”;

2) dtuznik — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niebedgca osobg prawna,
ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, zobowigzana do uregulowania naleznosci wobec
Uczelni, ktdrych termin ptatnosci uptynat;

3) wierzytelno$¢ — przystugujace Uczelni uprawnienie domagania sie od dtuznika spetnienia
Swiadczenia wynikajgcego z zobowigzania;

4) wierzytelnosci wymagalne — wierzytelnosci po uptywie terminu ptatnosci;

5) wierzytelnosci przedawnione — wierzytelnosci po uptywie terminu przedawnienia;



6) termin ptatnosci — termin zaptaty naleznosci okreslony w umowie, fakturze lub innym
dokumencie stwierdzajgcym powstanie zobowigzania;

7) data zaptaty — data wptywu srodkdw na rachunek bankowy Uczelni (chyba ze zawarte umowy
stanowig inaczej);

8) czynnosci windykacyjne — ogdét dziatart majgcych na celu biezgcg kontrole przebiegu realizacji
zobowigzan przez dtuznikéw i dyscyplinowanie tych dtuznikdw do spetnienia naleznego Uczelni
Swiadczenia;

9) Gtéwny Windykator — pracownik ZUT, zobowigzany do wykonywania czynnosci
windykacyjnych, o ktérych mowa w § 6, oraz innych okreslonych w niniejszej Instrukcji;

10) jednostka — jednostka/jednostki, o ktérych mowa w § 5, realizujgce czynnosci windykacyjne;
11) osoba upowazniona — osoba zobowigzana przez kierownika jednostki do prowadzenia w tej
jednostce czynnosci windykacyjnych zgodnie z zapisami Instrukcji, upowazniona do:
koordynowania dziatarh windykacyjnych pomiedzy innymi osobami wykonujgcymi w jednostce
czynnosci windykacyjne, podpisywania wezwan do zaptaty, jezeli nie jest to okreslone innymi
przepisami, przygotowujgca dokumentacje, o ktérej mowaw § 9, 12 i 16, i wspdtpracujaca
z Gtéwnym Windykatorem podczas catego procesu windykacji.
§4.
1. Czynnosci windykacyjne dzieli sie na:
a) obowigzkowe czynnosci windykacyjne, do ktérych zalicza sie:
= —monitorowanie wptat,
= —kierowanie do dtuznikdw wezwan do zaptaty;
b) wspomagajgce czynnosci windykacyjne, do ktorych zalicza sie:
= —kierowanie do dfuznikdéw upomnien (monitéw) telefonicznych, faksowych, za
posrednictwem poczty elektronicznej,
= —uzgadnianie ugodowego rozwigzania problemu sptaty naleznosci, przyjmowanie
oswiadczen woli dtuznikdw o przyjeciu propozycji Uczelni lub o proponowanych przez
dtuznikéw warunkéw sptaty zadtuzenia.

2. Zastosowanie i dobdr wspomagajacych czynnosci windykacyjnych ustala pracownik

odpowiedzialny za wykonywanie czynnosci windykacyjnych w porozumieniu z kierownikiem

jednostki.

3. Z przeprowadzonych czynnosci windykacyjnych nalezy sporzadzié szczegdétowe notatki,
np. zapisywac daty przeprowadzonych rozméw, nazwisko rozmoéwcy i dokonane ustalenia.

4. Do wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3, ma zastosowanie Schemat czynnosci

windykacyjnych, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Instrukgji.



§5.

Za realizacje czynnosci windykacyjnych odpowiadajg jednostki organizacyjne, zwane dalej

»jednostkami”, a w szczegdlnosci:

1) dziekanaty poszczegdlnych wydziatéw, ktérych dotyczg naleznosci za swiadczone ustugi
edukacyjne, optaty za postepowanie zwigzane z przyjeciem na studia, jednorazowe optaty za
wydanie dyplomu, Swiadectwa oraz innego dokumentu zwigzanego z tokiem studiéw;

2) administracja poszczegélnych domoéw studenckich (osiedle studenckie), ktérych dotyczg
naleznosci z tytutu zakwaterowania w domach studenckich oraz z tytutu prowadzonej
dziatalnosci;

3) administracja hoteli asystenckich, ktérych dotyczg naleznosci z tytutu zamieszkiwania
w hotelach asystenckich;

4) Akademickie Centrum Informatyki, ktérego dotyczg naleznosci z tytutu swiadczenia ustug
zwigzanych z jego dziatalnoscia;

5) osrodki i stacje badawcze, ktérych dotyczg naleznosci powstate w zakresie ich dziatalnosci;

6) Biblioteka Gtéwna, ktdrej dotyczg naleznosci z tytutu nieterminowego zwrotu pozycji
wydawniczych oraz innych naleznosci zwigzanych z zakresem jej dziatalnosci;

7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, ktérego dotyczg naleznosci zwigzane z zakresem jego
dziatalnosci;

8) Dziat Socjalny, ktérego dotycza w szczegdlnosci naleznosci z tytutu sptaty pozyczek z ZFSS
oraz inne naleznosci zwigzane z zakresem jego dziatalnosci;

9) jednostki miedzywydziatowe/ogdlnouczelniane, ktérych dotyczg naleznosci zwigzane z
zakresem ich dziatalnosci;

10) inne jednostki niewymienione w pkt 1-9, ktérych dotyczg naleznosci zwigzane z zakresem ich

dziatalnosci, np. katedry i instytuty — w przypadku umownej (odptatnej) dziatalnosci badawcze;.
§ 6.
Do zadan Gtownego Windykatora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad terminowym podejmowaniem czynnosci windykacyjnych przez jednostki, o ktérych
mowa w § 5, realizujgce te czynnosci, przy wykorzystaniu miedzy innymi dostepu do systemdw
finansowo-ksiegowych w zakresie kont rozrachunkowych;

2) udzielanie jednostkom pomocy i wyjasnien przy realizacji czynnosci windykacyjnych;

3) analiza wniosku jednostki (pod wzgledem kompletnosci dokumentéw) o skierowanie sprawy

na droge postepowania sgdowego;



4) podejmowanie odpowiednich dziatan (zwrot wniosku do jednostki o uzupetnienie
dokumentac;ji), w przypadku gdy zatgczona do sprawy dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 3,

nie jest kompletna;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi przez Gtéwnego Windykatora
dziataniami windykacyjnymi;

6) analiza zasadnosci zarzutdw podnoszonych przez dtuznikéw odmawiajgcych dobrowolnego

zaspokojenia wierzytelnosci;

7) opiniowanie wnioskéw dfuznika o odroczenie lub roztozenie naleznosci na raty i sporzadzanie
projektéw ugdd, zardwno na etapie przedsgdowym, jak rowniez po rozstrzygnieciu przez sad,
w tym przypadku w Scistej wspoétpracy z radcg prawnym prowadzgcym sprawe;

8) sktadanie wnioskéw do Zespotu Radcow Prawnych o skierowanie sprawy na droge
postepowania sgdowego, gdy przeprowadzone czynnosci windykacyjne nie doprowadzity do

zaspokojenia roszczenia Uczelni;
9) opracowywanie sprawozdan i okresowych informacji dotyczacych windykacji wierzytelnosci;

10) w sprawach, w ktérych ztozony zostat wniosek o skierowanie na droge postepowania
sadowego, natychmiastowe informowanie radcy prawnego o kazdej wptacie dtuznika
dokonanej na poczet dtugu, ktérego sprawa dotyczy, oraz o kazdym zdarzeniu (np. o wptynieciu
whiosku o zawarcie ugody) moggcym mie¢ wptyw na przebieg postepowania sgdowego lub

egzekucyjnego i zakres dochodzonego roszczenia;

11) przechowywanie tytutow wykonawczych przekazanych przez radce prawnego w sprawach,
w ktérych postepowanie egzekucyjne zostato umorzone z powodu bezskutecznosci (catkowitej
lub czesciowej) egzekuciji;

12) prowadzenie cyklicznych indywidualnych spotkan z pracownikami jednostek w sprawie zasad

prowadzenia windykacji;

13) wykonywanie innych zadan okreslonych w niniejszej Instrukcji.

§7.
1. Na wniosek dtuznika, w przypadkach uzasadnionych wzgledami spotecznymi lub gospodarczymi,
w szczegdlnosci mozliwosciami ptatniczymi dtuznika, ptatnosc naleznosci pienieznych Uczelni
(w catosci lub w czesci) moze by¢ odroczona lub roztozona na raty. Wzér wniosku o odroczenie

sptaty/roztozenie na raty zadtuzenia stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.



2. Whniosek dtuznika, o ktdrym mowa w ust. 1, jednostka przekazuje Gtéwnemu Windykatorowi
wraz z kompletem dokumentow, o ktérych mowa w § 15 ust. 3 i 4. Wzdr wniosku o podjecie
czynnosci zmierzajgcych do zawarcia ugody/skierowania sprawy na droge postepowania

sgdowego stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukgji.

3. Jezeli Gtéwny Windykator uzna za zasadne odroczenie ptatnosci naleznosci Uczelni
lub rozfozenie jej na raty, sporzadza w porozumieniu z jednostka i Kwesturg propozycje ugody
i wraz z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2, przedktada jg Rektorowi. Postepowanie
w sprawie odroczenia terminu zaptaty lub roztozenia na raty sptaty pozyczek z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych przebiega przy wspétudziale komisji socjalnej, zgodnie
z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych w ZUT. W przypadku gdy wniosku
dtuznika Gtéwny Windykator nie uzna za zasadny przekazuje Rektorowi zaopiniowany

przez siebie wniosek dtuznika wraz z dokumentami, o ktédrych mowa w ust. 2.

4. Decyzje Rektora o odroczeniu terminu ptatnosci lub roztozeniu naleznosci Uczelni na raty
Gtéwny Windykator przekazuje dtuznikowi wraz z podpisang przez Rektora ugodg pozasgdowa.
Po podpisaniu ugody pozasgdowej przez dtuznika, Gtdwny Windykator przekazuje po jednym jej
egzemplarzu jednostce prowadzgcej windykacje oraz Kwesturze, a w przypadku, o ktérym

mowa w ust. 5, takze radcy prawnemu.

5. W przypadku gdy wniosek dtuznika, o ktérym mowa w ust. 1, ztozony zostat juz po wystgpieniu
Gtéwnego Windykatora do radcow prawnych o skierowanie sprawy na droge postepowania
sgdowego, Gtowny Windykator zobowigzany jest przed przedstawieniem swojej opinii
Rektorowi wystgpi¢ do radcy prawnego prowadzgcego sprawe przeciwko dfuznikowi
o udzielenie informacji o stanie zaawansowania sprawy i celowosci uwzglednienia wniosku

dtuznika.

6. O odmowie odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia naleznosci Uczelni na raty
Gtéwny Windykator zawiadamia dtuznika oraz jednostke, ktéra prowadzi dalsze czynnosci

windykacyjne, a w przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, takze radce prawnego.

§8.
1. W Uczelni funkcjonuje system elektronicznej identyfikacji naleznosci, tzw. system masowego
klienta. W systemie kontrahent Uczelni ma przydzielany indywidualny numer rachunku
bankowego i kazda jego wptata jest ujmowana w systemie elektronicznej identyfikacji

naleznosci.

2. Jednostka zobowigzana jest za posrednictwem systemu masowego klienta do biezgcego
monitorowania wptat naleznosci, a w przypadku braku wptaty — do podejmowania

odpowiednich czynnosci windykacyjnych, z zastrzezeniem ust. 3.



3. Jednostki, ktdre nie sg obstugiwane przez system masowego klienta, monitorujg wptaty
naleznosci na podstawie zestawienia naleznosci wymagalnych za dany miesigc, przekazywanego
przez Kwesture w terminie do korica miesigca nastepujgcego po zamknieciu ksigg

rachunkowych danego miesigca.

§9.
1. Jednostki, o ktdrych mowa w § 5, prowadzg baze dtuznikéw, ktéra powinna zawiera¢ m.in.:
a) numer kolejny w bazie dtuznikdéw;
b) dane identyfikacyjne:
= osoby fizycznej: imie i nazwisko, adres zamieszkania (zameldowania), nr Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL) lub numer identyfikacji podatkowe;j
(NIP), jezeli jest obowigzana do jego posiadania oraz nazwe prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, jezeli dziatalnos¢ jest prowadzona,
= spotki cywilnej: imiona i nazwiska wszystkich wspdélnikéw i adresy ich zamieszkania, nr
PESEL wspdlnikéw, adres siedziby spotki i NIP,
= osoby prawnej: jej nazwa (firma), adres siedziby, nr w Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS)
i/lub NIP;
c) aktualne informacje o wierzytelnosciach wymagalnych, korespondencje dotyczaca
wierzytelnosci;
d) informacje o dokonywanych wptatach;
e) terminy ptatnosci;
f) terminy przedawnienia.

2. Dla kazdego podjetego postepowania windykacyjnego jednostka prowadzi teczke, zawierajgca
dokumenty, takie jak: umowa, aneksy, dokumenty rejestrowe dtuznika (zaswiadczenie o wpisie
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, odpis z Krajowego Rejestru Sqgdowego) i inne
zaswiadczenia, odpisy referencji dotyczace diuznika, zobowigzania dfuznika do sptaty (m.in.
zawarte ugody), notatki z realizowanych czynnosci windykacyjnych, korespondencje
przedprocesowg (wezwania do zaptaty), dowody przestania/doreczenia wezwania do zaptaty,
oswiadczenia, ktérych mowa w § 11 ust. 2. Dokumentacja ta jest rowniez uzupetniana o kopie
dokumentéw, o ktérych mowa w § 16 ust. 6 i 7, przekazanych jednostce przez Gtéwnego

Windykatora.

3. Numer teczki, o ktérej mowa w ust. 2, odpowiada numerowi diuznika w bazie dtuznikow.

§ 10.

1. Czynnosci windykacyjne wszczyna sie, gdy kontrahent-dtuznik opdznia sie z zaptata.



2. Jednostki, w ktorych jest wykorzystywany system masowego klienta, zobowigzane sg podjaé
pierwsze czynnosci windykacyjne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 10 dni

od bezskutecznego uptywu terminu ptatnosci.

3. Jednostki, w ktérych nie jest wykorzystywany system masowego klienta, zobowigzane sg podjgé
pierwsze czynnosci windykacyjne, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 10 dni

od otrzymania zestawienia naleznosci wymagalnych.

§11.
1. W przypadku stwierdzenia opdznienia w zaptacie wymagalnej wierzytelnosci, jednostka
w uzgodnieniu z Kwesturg ustala istnienie mozliwosci dokonania potrgcenia wzajemnych

wymagalnych zobowigzan (kompensata zobowigzan).

2. Kwestura sporzadza o$wiadczenie o potrgceniu wzajemnych wymagalnych wierzytelnosci
i dorecza je dtuznikowi. Kopie o$wiadczenia wraz z dowodem jego doreczenia Kwestura

przekazuje jednostce.

§12.
W przypadku gdy dtuznik nie uregulowat naleznosci Uczelni, przed podjeciem czynnosci

0 wszczecie postepowania sgdowego:

1) dziekanaty i administracja doméw studenckich (Osiedle Studenckie), Biblioteka Gtéwna —
kierujg do dtuznika dwa wezwania do zaptaty:
a) pierwsze — bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 21 dni od dnia, w ktérym uptynat
termin zaptaty;
b) drugie (tzw. przedsagdowe/ostateczne wezwanie do zaptaty) — bez zbednej zwtoki, nie pdiniej

jednak niz w terminie 14 dni od dnia doreczenia dtuznikowi pierwszego wezwania;

2) Kwestura kieruje do dtuznika jedno (przedsgdowe/ostateczne) wezwanie do zaptaty w terminie
30 dni od dnia, w ktdrym uptynat termin ptatnosci. Na zgdanie jednostki Kwestura przekazuje jej

kserokopie wezwan do zaptaty.

§13.
1. W tresci wezwania do zaptaty powinny by¢ zamieszczone w szczegdlnosci nastepujgce dane:
1) w przypadku dtuznika bedgcego:
a) osoba fizyczng: imie i nazwisko dtuznika oraz adres jego zamieszkania,
b) osobg fizyczng prowadzgcy dziatalnos¢ gospodarcza: imie i nazwisko, adres zamieszkania,
nazwe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej oraz adres jej wykonywania,
c) spotka cywilng: imiona i nazwiska wszystkich wspdlnikdéw, adresy ich zamieszkania oraz

adres siedziby spotki,



d) osobg prawnga: nazwe (firme) osoby prawnej oraz jej siedzibe,
e) spotka osobowgq (spotka jawna, spotka partnerska, spétka komandytowa, spotka
komandytowo-akcyjna): nazwa (firma) spotki oraz jej siedziba,
f) spodtka kapitatowg (spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig, spétka akcyjna): nazwa
(firma) spotki oraz jej siedziba;
2) kwote naleznosci gtdwnej oraz informacje o wysokosci odsetek, na dziert wskazany w
wezwaniu;
3) termin ptatnosci zalegtej naleznosci (3-7 dni);
4) podstawe prawng lub faktyczng naleznosci;
5) wskazanie rachunku bankowego Uczelni, na ktéry nalezy uisci¢ naleznos¢;

6) informacje o osobie upowaznionej do kontaktéw w przedmiocie sptaty naleznosci.

2. W przedsgdowym/ostatecznym wezwaniu do zaptaty, oprdcz informacji wymienionych w ust. 1,
nalezy zamiesci¢ informacje o:
1) zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego, w przypadku braku
zapfaty;
2) zamieszczeniu informacji o dtuzniku w odpowiednich rejestrach dtuznikéw;
3) adnotacje o zamieszczeniu informacji o dtuzniku w odpowiednich rejestrach dtuznikéw

w przypadku braku spfaty zadtuzenia.

3. Wezwanie do zaptaty podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego

upowazniona.

§ 14,
Wezwanie do zaptaty dorecza sie:
1) bezposrednio dtuznikowi, ktéry potwierdza fakt doreczenia wtasnorecznym podpisem
na wezwaniu do zaptaty, albo
2) w razie niemoznosci doreczenia wezwania bezposrednio dtuznikowi — co do zasady przesytka
polecong za posrednictwem operatora publicznego lub innego operatora pocztowego,

a w uzasadnionych przypadkach przesytka polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 15.
1. Jezeli w terminie okreslonym w przedsgdowym/ostatecznym wezwaniu do zaptaty, dtuznik
nie uregulowat lub uregulowat tylko czesciowo naleznos$¢ Uczelni, jednostka sporzadza i sktada
whniosek do Gtéwnego Windykatora o podjecie czynnosci zmierzajacych do wszczecia

postepowania sgdowego przez radce prawnego (zatgcznik nr 3 do Instrukcji).



2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, jednostka sporzadza bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od bezskutecznego uptywu terminu ptatnosci oznaczonego

w przedsgdowym wezwaniu do zapfaty.

3. Jednostka dotfacza do wniosku, potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem (w trzech
egzemplarzach), kserokopie wszystkich dokumentédw zwigzanych ze sprawg, w tym:

a) umowe wraz z aneksami, o ile zostaty zawarte;

b) faktury (noty ksiegowe, odsetkowe);

c) korekty faktur;

d) oswiadczenia o potraceniu wierzytelnosci;

e) zwigzane ze sprawgq: odpowiednie zarzadzenia i komunikaty Rektora, uchwaty senatu;

f) zawarte z dtuznikiem ugody o odroczeniu terminu ptatnosci lub roztozeniu na raty;

g) skierowane do dtuznika wezwania do zapftaty;

h) catos¢ korespondencji prowadzonej z dtuznikiem dotyczacej wierzytelnosci;

i) posiadane dokumenty rejestrowe dotyczace dtuznika (m.in. zaswiadczenie o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, odpis z Krajowego Rejestru Sgdowego);

j) dowody zaptat czesciowych;

k) informacje o rozliczeniu kaucji (jesli dotyczy) — jednostka jest zobowigzana przed
skierowaniem sprawy do Gtdwnego Windykatora ztozy¢ wniosek do Kwestury o odpowiednie
uwzglednienie w rozliczeniach z dtuznikiem kaucji, wptaconej przez niego na zabezpieczenie
okreslonych roszczen Uczelni;

[) inne dokumenty.

4. Do dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 3, a ktére zostaty doreczone dtuznikowi, nalezy
zataczy¢ dowody ich doreczenia, tj. kserokopie stron ksiegi nadawczej z pieczecig poczty
potwierdzajgcg nadanie przesytki poleconej w danym dniu (w ksiedze winna by¢ jednoznacznie
okreslona tres¢ wystanego dokumentu, np. wezwanie pierwsze do zaptaty z dnia, data wystania,

znak pisma, numer faktury), kserokopie dowodu nadania przesytki poleconej.

§ 16.
1. Z zastrzezeniem § 1 ust. 2., Gtéwny Windykator w terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce
od otrzymania wniosku, o ktérym mowa w § 15, sktada do Zespotu Radcédw Prawnych wniosek

o skierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego.
2. Przed skierowaniem wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, do Zespotu Radcow Prawnych,
Gtéwny Windykator analizuje wniosek, sprawdza celowos¢ jego ztozenia, ocenia kompletnos¢

zawartych w nim danych oraz zatgczonych do wniosku dokumentéw.



3. Whniosek do Zespotu Radcéw Prawnych o skierowanie sprawy na droge postepowania
sgdowego powinien zawierac¢ nastepujgce dane dtuznika:
a) imie i nazwisko (nazwe w przypadku oséb prawnych);
b) miejsce zamieszkania dtuznika (miejsce siedziby, gdy dtuznikiem jest osoba prawna);
c) NIP lub REGON (gdy dtuznikiem jest osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza na
podstawie wpisu do ewidencji CEiDG);
d) NIP spétki cywilnej, jesli dtuznikami sg wspdlnicy tej spotki;
e) numer KRS dtuznika, jesli dtuznikiem jest osoba prawna wpisana do KRS;
f) przedmiot sporu, gdy przedmiotem sporu nie jest podana kwota pieniezna;

g) wartos¢ kwoty pienieznej, ktéra ma by¢ dochodzona pozwem.

4. Do wniosku o skierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego Gtéwny Windykator
dotgcza w trzech egzemplarzach odpisy dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 3 i 4. Na wniosek
radcy prawnego prowadzgcego sprawe Gtéwny Windykator dorecza mu dalsze odpisy

dokumentdw, a gdy jest to niezbedne takze inne dokumenty i ich odpisy.

5. Jezeli po ztozeniu w Zespole Radcéw Prawnych wniosku o skierowanie sprawy do sgdu, dtuznik
dokona sptaty dtugu w catosci lub czesci, jednostka natychmiast informuje o tym Gtéwnego
Windykatora, a ten po sprawdzeniu tego faktu radce prawnego. Gtdwny Windykator
zobowigzany jest takze do poinformowania radcy prawnego o kazdym zdarzeniu
(np. o wptynieciu wniosku o zawarcie ugody), moggcym mie¢ wptyw na przebieg postepowania
sgdowego/egzekucyjnego i zakres dochodzonego roszczenia.

6. Radca prawny informuje Gtéwnego Windykatora oraz kierownika Dziatu Finansowego o tresci
orzeczenia sgdu (wyroku, nakazu, postanowienia) i przekazuje im kserokopie lub skan

wydanego orzeczenia po otrzymaniu jego odpisu z sadu.

7. O wynikach prowadzonego postepowania egzekucyjnego radca prawny prowadzacy sprawe
informuje kierownika Dziatu Finansowego oraz Gtéwnego Windykatora, doreczajgc im
kserokopie lub skan postanowienia komornika sgdowego (lub innego organu uprawnionego do

prowadzenia egzekucji).

8. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego z powodu bezskutecznosci egzekucji
radca prawny przekazuje Gtéwnemu Windykatorowi tytut wykonawczy wydany w sprawie,
ktérej dotyczyto postepowanie egzekucyjne, po jego otrzymaniu od komornika/organu

egzekucyjnego.
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§17.

1. Po wywigzaniu sie dtuznika z przyjetych zobowigzan co do zaptaty naleznosci, postepowanie
windykacyjne jest zamykane, a dokumenty archiwizowane. Jednostka dokonuje odpowiednich
wpisow w rejestrze dtuznikéw.

2. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego przez komornika sgdowego (lub inny
organ egzekucyjny) z powodu bezskutecznosci egzekucji, ponowny wniosek o wszczecie tego

postepowania radca prawny moze ztozy¢ wyfacznie po otrzymaniu pisemnej dyspozycji Rektora.

§18.
Podjete czynnosci windykacyjne nie wstrzymujg dziatan w przedmiocie odstgpienia od umowy, jej

wypowiedzenia czy zmiany terminu obowigzywania.

§19.
Jezeli sgdowo-komornicza egzekucja wierzytelnosci okazata sie w catosci lub w czesci
bezskuteczna, Gtéwny Windykator sktada wniosek do Rektora o podjecie decyzji o dalszym
sposobie postepowania. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji. Gtéwny Windykator

dostarcza do Kwestury oryginat decyzji o umorzeniu.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji windykacji wierzytelnosci w ZUT

Schemat czynnos$ci windykacyjnych

1. Jednostka, wobec ktdrej dtuznik posiada zobowigzanie

1)
2)

3)

4)

5)

Brak zaptaty zobowigzania — wierzytelnos¢

Kontakt email lub telefon max. 3 razy, w réznych terminach i o réznych porach, nie codziennie,
albo jednego dnia (Sptata zadtuzenia - zamkniecie sprawy)

Niesptacone zadtuzenie - pierwsze wezwanie do zaptaty w ciggu 14 dni (Sptata zadtuzenia -
zamkniecie sprawy)

Niesptacone zadtuzenie - Drugie ostateczne wezwanie do zaptaty w ciggu 7 dni (Sptata zadtuzenia -

zamkniecie sprawy)

Niesptacone zadtuzenie - Wniosek z zatgcznikami do Gtownego Windykatora (wniosek wraz

ze wszystkimi wymaganymi zatgcznikami potwierdzonymi za zgodnos¢ z oryginatem, zgodnie z §15)

2. Gtéwny Windykator

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Sprawdzenie poprawnosci i kompletnos$ci dokumentacji — w przypadku niekompletnosci lub btedéw
wezwanie jednostki do uzupetnienia dokumentéw

Whiosek do Zespotu Radcéw Prawnych o skierowanie sprawy do sadu

Postepowanie w sgdzie zakoriczone wyrokiem i nakazem zaptaty

Przestanie informacji o nakazie do kwestury i jednostki

Udzielanie przez Kwesture i jednostke biezgcych informacji o wptatach

Po 14 dniach informacja zwrotna Gtéwnego Windykatora do Zespotu Radcéw Prawnych
(Sptata zadtuzenia - zamkniecie sprawy)

Niesptacone zadtuzenie — wniosek egzekucyjny

Postepowanie egzekucyjne prowadzone przez Komornika

Informacja od Komornika do Zespotu Radcéw Prawnych o umorzeniu postepowania z powodu

bezskutecznosci egzekucji

10) Whniosek w porozumieniu z Kwesturg do Rektora

3. Rektor

1)
2)

Decyzja o umorzeniu dtugu — informacja do Kwestury i zamkniecie sprawy
Odmowa umorzenia dtugu - dalsza egzekucja i ponowny wniosek egzekucyjny (powtdrzenie krokéw

od podpunktu 8)

Na niemal kazdym z powyzszych etapow, jezeli dtuznik wyrazi chec i zainteresowanie polubownym zatatwieniem

sprawy, nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ zawarcia ugody. Dtuznik sktada wniosek (zatacznik nr 2) do jednostki,

ktory nastepnie przekazywany jest wraz z kompletem dokumentéw do AGW. Jezeli dokumenty wczesniej zostaty

przekazane z wnioskiem o podjecie czynnosci majgcych na celu wszczecie postepowania sgdowego (zatgcznik nr 3),

a wniosek ten nie zostat jeszcze skierowany do Radcy Prawnego — nalezy tylko uzupetni¢ o wniosek dtuznika

oraz zmieniony wniosek jednostki.



Zatacznik nr 2

do Instrukcji windykacji wierzytelnosci w ZUT

Szczecin, dnia ... r.
(Imle/naZWISko) ..........................................................
(adres Za mIeSZk ama ) ...................................................
(adreSdOkorespondenql) ................................................
(telefon/a d rese ma”) .......................................................
Gtéwny Windykator

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny
w Szczecinie

al. Piastow 48 (pok. 422)

70-311 Szczecin

Whiosek

o odroczenie sptaty/roztozenie na raty* zadtuzenia

Zwracam sie z prosbg o roztozenie mojego zadtuzenia z tytutU ......c.eeeiieiiiii i
ktore na dzied .....ccceeevcieeeennne, WYNOSI vveeeiiiieeeiiiieeenans zt na raty.

Proponuje, aby spfata zadtuzenia nastepowata w miesiecznych ratach w kwocie po .......cccccevevevveeennnee. zt,
POCZaWszy 0d MI€SIZCA ..vvvvevrrreeeeeiieeeeiiieeeeans r., az do catkowitej sptaty zadtuzenia.

Woptaty zadtuzenia bedg nastepowaty do .......cccoeevvvciieiiiciinennns dnia kazdego miesiaca.

Uzasadnienie:

1) prosze podac konkretng i wiarygodng przyczyne dotychczasowego braku sptaty zadtuzenia:



&3 - (o740 1| (PRSP

(czytelny podpis Wnioskodawcy)

* niepotrzebne skreéli¢



Zatgcznik nr 3
do Instrukcji windykacji wierzytelno$ci w ZUT

(pieczed jednostki)
Szczecin, dNia ..ceeeeeeeeceee,

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

AGW - Gtéwny Windykator

Whniosek

o podjecie czynnosci zmierzajacych do zawarcia ugody/skierowania sprawy zadtuzenia

na droge postepowania sagdowego*

Na podstawie zarzadzenia nr 51 Rektora ZUT z dnia 29 kwietnia 2021 r. w sprawie Instrukcji windykacji
wierzytelnosci w ZUT, zwracam sie z wnioskiem o podjecie czynnosci zmierzajgcych do zawarcia ugody
z dtuznikiem/skierowania sprawy zadtuzenia na droge postepowania sgdowego*.

Wyjasnienie:

1) imie i nazwisko/nazwa dtuznika

2) miejsce zamieszkania/siedziba dtuznika

3) PESEL/NIP/REGON/KRS dtuznika

4) numer telefonu, adres e-mail dtuznika
5) przedmiot sporu/wartos$é kwoty pienieznej (liczbg i stownie), jaka jest podstawa roszczenia oraz krétki
opis zaistniatej sytuacji i informacja o podjetych czynnosciach windykacyjnych



6) numer rachunku bankowego, na jaki ma by¢ wptacona kwota zadtuzenia

) I A F= 1=y 4 Lo T o3 =4 (o 1Yo - PSS
o) oL Y= At keSS

C) POZOSTAE KOSZEY ¥ .o ittt e ettt e e e ettt e e e e bt ee e e eetbeeeeeatbeeeeeatbaeeeeasbaeaeeasbaeeeeasraeaenans

7) osoba prowadzaca sprawe w jednostce — imie i nazwisko/numer telefonu/adres e-mail

8) zatgczniki

a) whniosek dtuznika z zatgcznikami

AGW - Gtéwny Windykator

(pieczed i podpis AGW)

* niepotrzebne skresli¢
** w przypadku:
— UczelniaXP — indywidualne nr rachunkéw bankowych studenta
— masowego klienta — indywidualny numer rachunku bankowego kontrahenta

*** w przypadku odsetek i kosztow sgdowych — nr rachunku bankowego Uczelni



Zatacznik nr 4

do Instrukcji windykacji wierzytelnosci w ZUT

Whiosek

o podjecie decyzji w przypadku catkowitej lub czesciowej bezskutecznosci

egzekucji sgdowo-komorniczej

(pieczed)
Szczecin, dnia ..o

Rektor
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

W miejscu

Zgodnie z § 20 Instrukcji windykacji wierzytelnosci w ZUT, wprowadzonej zarzadzeniem nr 51 Rektora ZUT
z dnia 29 kwietnia 2021 r., zwracam sie z wnioskiem o podjecie decyzji odnosnie dalszego postepowania

w sprawie dtuznika:

W powyzsze]j sprawie przeprowadzone zostato postepowanie windykacyjne w jednostce organizacyjnej,

postepowanie sagdowe sygn. akt. ........cccc.c...... , @ hastepnie egzekucyjne sygn. akt. .....cccccevvvevevvieerciersceeenne ,
zakonczone postanowieniem komornika sgdowego/innego organu egzekucyjnego*, 0 ....c...cccceeevvveecrveennnenn.
ZdNia oo z powodu catkowitej/czesciowej* bezskutecznosci egzekucji

(w zataczeniu).

AT =4 [=To [V T I o TSP PPPRPRE

(pieczed i podpis AGW)

* niepotrzebne skresli¢
** podaé uzasadnienie proponowanego rozwigzania

*** podaé proponowane rozwigzanie
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