ZARZADZENIE NR 17

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 7 kwietnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji windykacji wierzytelno$ci
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst
jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 1842, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ Instrukcje windykacji wierzytelnosci w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie, w brzmieniu okre§lonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Instrukcja windykacji wierzytelnosci w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technolo-
gicznym wprowadzona zarzadzeniem nr 12 Rektora ZUT z dnia 11 marca 2013 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalkycznik
do zaradzenia nr 17 Rektora ZUT z dnia 7 kwietnia 2017 r.

INSTRUKCJA WINDYKACJI WIERZYTELNO  SCI
W ZACHODNIOPOMORSKIM UNIWERSYTECIE TECHNOLOGICZNYM W SZCZECINIE

§1.

1. Instrukcja okréla tryb i zasady windykacji nalecsci piengznych, zwanych dalej ,wierzytel§oig”
lub ,nalezncscig”, | dotyczy w szczegOlri@i czynndci prowadzonych w drodze pegbwania
przedgdowego. Pogpowanie to ma skiotidiuznika, w maliwie najkrotszym czasie i przy
zaangaowaniu najmniejszychérodkéw finansowych i organizacyjnych, do dobrowgoe
uregulowania zobowtania piergznego, a tym samym unilguia ich dochodzenia na drodze
sadowe).

2. Windykacg nalery prowadz¢ tak, by nie dopéci¢ do przedawnienia naieosci. W przypadku
zagraenia przedawnienia naleosci, terminy przewidziane na dokonanie poszczegdinyc
czynndci ulegap odpowiedniemu skroceniu tak, aby nie dapéido przedawnienia.

3. Windykacja prowadzona jest w sposéb zgodny z psaepiprawa, uwzgtniagcy interes Uczelni.

§2.
1. Przestrzeganie postanowiginiejszej Instrukcji natey do obowizkdéw wszystkich pracownikow
zaangaowanych w proces windykacji.
2. Czynnaci windykacyjne prowadzoneg rzez Gtownego Windykatora, Kwesfur jednostki,
o ktérych mowa w § 5.

§ 3.

Uzyte w Instrukcji okrélenia oznaczaj

1) wierzyciel — Zachodniopomorski Uniwersytet Techmgyany w Szczecinie, zwany tak
,uczelnig” lub ,ZUT”;

2) diuznik — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostgarozacyjna nieflgca osob prawry, ktérej
ustawa przyznaje zdolé® prawry, zobowazana do uregulowania nafexci wobec Uczelni,
ktorych termin ptatn€ci uptynat;

3) wierzytelng¢ — przystugujce Uczelni uprawnienie domaganiaad dhznika spetnienigwiadczenia
wynikajacego z zobowgzania;

4) wierzytelngci wymagalne — wierzyteldoi po uptywie terminu ptatrigi;

5) wierzytelngci przedawnione — wierzyteléd po uptywie terminu przedawnienia,;

6) termin pfatnéci — termin zaptaty nakmosci okreslony w umowie, fakturze lub innym dokumencie
stwierdzagcym powstanie zobowgzania;

7) data zaptaty — data wptywdrodkow na rachunek bankowy Uczelni (chylsazawarte umowy
stanowj inaczej);

8) czynndci windykacyjne — ogét dziatamapcych na celu bigca kontrok przebiegu realizacji
zobowpzan przez dhanikdéw i dyscyplinowanie tych diamikow do spetnienia nateego Uczelni
Swiadczenia,;

9) Gtowny Windykator — pracownik Zachodniopomorskiegdniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie, zatrudniony na samodzielnym stanawisls. windykacji, zobowkzany do
wykonywania czynnéei windykacyjnych, o ktorych mowa w § 6 oraz innychkrelonych
w niniejszej Instrukciji;

10) jednostka — jednostka/jednostki, o ktérych mowa by Ealizugce czynnéci windykacyjne;



11) osoba upowaniona — osoba zoboygaana przez kierownika jednostki do prowadzeniaj etimostce
czynndci windykacyjnych zgodnie z zapisami Instrukcjiow@zniona do: koordynowania dziata
windykacyjnych pomidzy innymi osobami wykonggymi w jednostce czynidoi windykacyjne,
podpisywania wezwado zaptaty, jeeli nie jest to okrdone innymi przepisami, przygotovyop
dokumentagj, o ktdérej mowa w § 9, 12 i 16, i wspotpramg z Gtownym Windykatorem podczas
catego procesu windykaciji.

§ 4.
1. Czynndaci windykacyjne dzieli s na:
a) obowizkowe czynnéci windykacyjne, do ktorych zaliczasi

— monitorowanie wptat,

— kierowanie do ditnikow wezwa do zaptaty;

b) wspomagajce czynnéci windykacyjne, do ktérych zaliczagsi

— kierowanie do dtnikow upomni@ (monitow) telefonicznych, faksowych, zaspadnictwem
poczty elektronicznej,

— uzgadnianie ugodowego rozzania problemu sptaty nateosci, przyjmowanie éwiadczeé
woli dtuznikbw o przygciu propozycji Uczelni lub o proponowanych przenzdikéw
warunkow sptaty zadhenia.

2. Zastosowanie i dobor wspomagajch czynnéci windykacyjnych ustala pracownik odpowiedzialny
za wykonywanie czynrigi windykacyjnych w porozumieniu z kierownikiem jeabtki.

3. Z przeprowadzonych czynfm windykacyjnych nalgy sporadzi¢ szczegOtowe notatki, np.
zapisywa daty przeprowadzonych rozmow, nazwisko rozmowadgkionane ustalenia.

4. Do wykonywania czynnii, o ktdrych mowa w ust. 1-3, maastosowanie:

1) Schemat czynrigi windykacyjnych,
2) Karta kontaktu z dignikiem — wzor druku;

stanowjce odpowiednio zatzniki nr 1 i 2 do Instrukciji.

§ 5.
Za realizag} czynndci windykacyjnych odpowiadajjednostki’komorki organizacyjne, zwane dalej
.Jednostkami”, a w szczegoldoi:

a) dziekanaty poszczegolnych wydziatéw, ktérych dafymaleznacsci zaswiadczone ustugi edukacyjne,
optaty za pogpowanie zwjzane z przyciem na studia, jednorazowe optaty za wydanie aygplo
swiadectwa oraz innego dokumentu zrdanego z tokiem studidw;

b) administracja poszczegélnych domow studenckictedesistudenckie), ktdérych dotycmaleznosci
Z tytutu zakwaterowania w domach studenckich orgiuu prowadzonej dziatalsoi;

c) administracja hoteli asystenckich, ktorych dotycmaleenosci z tytutu zamieszkiwania
w hotelach asystenckich;

d) Akademickie Centrum Informatyki, ktGrego dotgcmaleznosci z tytutu swiadczenia ustug
zwigzanych z jego dziatalgoig;

e) osrodki i stacje badawcze, ktérych dotyazaleznosci powstate w zakresie ich dziatakog

f) Biblioteka Gtowna, ktorej dotygznaleznasci z tytutu nieterminowego zwrotu pozyciji wydawnch
oraz innych natienoici zwigzanych z zakresem jej dziatakog

g) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, ktérego dotyczaleznosci zwigzane z zakresem jego
dziatalngci;

h) Dziat Socjalny, ktérego dotygzw szczegoln&ci naleznoici z tytutu sptaty poyczek z ZSS
oraz inne nalnoici zwigzane z zakresem jego dziatalon

i) jednostki pozawydziatowe, ktérych dotyczaleznosci zwigzane z zakresem ich dziatakoq

j) inne jednostki niewymienione w pkt a-i, ktorych ylodg naleznosci zwigzane z zakresem ich
dziatalndci, np. katedry i instytuty — w przypadku umownej (@dpkj) dziatalnéci badawczej.



§ 6.
Do zada Gtownego Windykatora natg w szczegolnsi:

1) nadzor nad terminowym podejmowaniem czydanavindykacyjnych przez jednostki, o ktérych
mowa w 8§ 5, realizgpe te czynngci, przy wykorzystaniu ngdzy innymi dosgpu do systemow
finansowo-ksigowych w zakresie kont rozrachunkowych;

2) udzielanie jednostkom pomocy i wyjaen przy realizacji czynn&ei windykacyjnych;

3) analiza wniosku jednostki (pod wzdem kompletnéci dokumentdw) o skierowanie sprawy na
droge postpowania gsdowego;

4) podejmowanie odpowiednich dziatézwrot wniosku do jednostki 0 uzupetnienie dokutaej),
w przypadku gdy zatzona do sprawy dokumentacja, o ktorej mowa w pkiejest kompletna;

5) analiza zasadrioi zarzutow podnoszonych przez #hikow odmawiagcych dobrowolnego
zaspokojenia wierzytelsoi;

6) opiniowanie wnioskow ditnika o odroczenie lub roztenie nalenosci na raty i sporgdzanie
projektéw ugdd, zardwno na etapie przghisvym, jak rownie po rozstrzygriciu przez sd,
w tym przypadku wécistej wspotpracy z radgrawnym prowadgcym spraw;

7) po przeprowadzeniu czynée windykacyjnych przez jednostlsktadanie wnioskow do Zespotu
Radcow Prawnych o skierowanie sprawy na dimostpowania gdowego;

8) opracowywanie sprawozfla okresowych informacji dotyezych windykacji wierzytelngci;

9) w sprawach, w ktorych ziony zostat wniosek o skierowanie na dy@gstpowania gsdowego,
natychmiastowe informowanie radcy prawnego adiea wptacie diinika dokonanej na poczet
dhugu, ktérego sprawa dotyczy, oraz ademn zdarzeniu (np. o wphygtiu wniosku o zawarcie
ugody) mogcym mie wpltyw na przebieg pogbowania gsdowego lub egzekucyjnego i zakres
dochodzonego roszczenia;

10) przechowywanie tytutdw wykonawczych przekazanycheprrad¢ prawnego w sprawach,
w ktérych posgpowanie egzekucyjne zostato umorzone z powodu bizskngci (catkowitej
lub czsciowe)) egzekucii;

11) wykonywanie innych zadaokreslonych w niniejszej Instrukcji.

§7.
1. Na wniosek dtanika, w szczegolnie uzasadnionych przypadkachpgsiaialeznosci pieniznych
Uczelni (w catgci lub w czsci) maze by odroczona lub roztmna na raty. Wzor wniosku
0 odroczenie sptaty/rozienie na raty zadienia stanowi zgtznik nr 3 do Instrukcji.

2. Wniosek dhanika, o ktébrym mowa w ust. 1, jednostka przekazsi@wnemu Windykatorowi
wraz z kompletem dokumentéw, o ktérych mowa w 8u$6 3 i 4. Wz0Or wniosku o pagjie
czynnaci zmierzajcych do zawarcia ugody/skierowania sprawy na gpmgtpowania gdowego
stanowi zagcznik nr 4 do Instrukciji.

3. Jeeli Gtowny Windykator uzna za zasadne odroczeratngici naleznaosci Uczelni lub rozigenie
jej na raty, spordza w porozumieniu z jednogtk Kwestuy propozycg ugody i wraz
z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2, przedkigd®ektorowi. Pogfpowanie w sprawie
odroczenia terminu zaptaty lub rozemia na raty sptaty pgczek z zaktadowego funduszu
swiadczeé socjalnych przebiega przy wspoétudziale Komisji j@lmej, zgodnie z Regulaminem
Zakladowego Fundusz8wiadczer Socjalnych w ZUT. W przypadku gdy wniosek dika
Gtéwny Windykator nie uzna za zasadny przekazujgdrRewi zaopiniowany przez siebie wniosek
dtuznika wraz z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Decyzg Rektora o odroczeniu terminu ptafco lub roziazeniu nalénosci Uczelni na raty
Gtowny Windykator przekazuje dinikowi wraz z podpisanprzez Rektora ugadoozagdowy.
Po podpisaniu ugody pozgwej przez dianika, Gtéwny Windykator przekazuje po jednym
jej egzemplarzu jednostce prowadej windykacg oraz Kwesturze, a w przypadku, o ktorym
mowa w ust. 5, tate radcy prawnemu.



. W przypadku gdy wniosek dtnika, o ktérym mowa w ust. 1, zZtony zostat ja po wysgpieniu
Gtéwnego Windykatora do radcow prawnych o skieraeasprawy na drag postpowania
sadowego, Gtéwny Windykator zobogaany jest przed przedstawieniem swojej opinii Rekid
wysgpi¢ do radcy prawnego prowagtzgo spraw przeciwko diinikowi o udzielenie
informacji o stanie zaawansowania sprawy i cekmivawzgkdnienia wniosku diznika.

. O odmowie odroczenia terminu ptafigo lub roztazenia nalencsci Uczelni na raty Gtowny
Windykator zawiadamia dhmika oraz jednostk ktéra prowadzi dalsze czyniud windykacyjne,
a w przypadku, o ktorym mowa w ust. 5,1akade prawnego.

§ 8.

. W uczelni funkcjonuje system elektronicznej ideiky€ji naleznosci, tzw. system masowego
klienta. W systemie kontrahent Uczelni ma przyaeiglindywidualny numer rachunku bankowego
I kazda jego wptata jest ujmowana w systemie elektrar@gmentyfikacji nalenosci.

. Jednostka zobowzana jest za pgoednictwem systemu masowego klienta dozdmego
monitorowania wptat naimosci, a w przypadku braku wptaty — do podejmowanipavdednich
czynndci windykacyjnych, z zastrzeniem ust. 3.

. Jednostki, ktére niegobstugiwane przez system masowego klienta, maoitavptaty naleénasci
na podstawie zestawienia nalesci wymagalnych za dany migsj przekazywanego przez
Kwestug w terminie do kaca miesica nasfpujagcego po zamkgciu kshg rachunkowych
danego miegca.

§09.
. Jednostki, o ktérych mowa w 8§ 5, prowadmz dtuznikdw, ktéra powinna zawieéam.in.:

a) numer kolejny w bazie dimikdw;
b) dane identyfikacyjne:

— o0soby fizycznej: img i nazwisko, adres zamieszkania (zameldowaniaf,onvszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludeo (PESEL) lub numer identyfikacji
podatkowej (NIP), jeeli jest obowizana do jego posiadania oraz nazwowadzonej
dziatalngci gospodarczej, ili dziatalng¢ jest prowadzona,

— spotki cywilnej: imiona i nazwiska wszystkich wspidow i adresy ich zamieszkania, nr
PESEL wspadlnikéw, adres siedziby spotki i NIP,

— osoby prawnej: jej nazwa (firma), adres siedzibiywnKrajowym Rejestrze gglowym
(KRS) i/lub NIP;

c) aktualne informacje o wierzytelémach wymagalnych, korespondendptyczca wierzytelngci;

d) informacje o dokonywanych wptatach;

e) informacg o podgtych dziataniach w Karcie kontaktow z ghikiem, o ktérej mowa w 8 4 ust. 4;
f) terminy ptatndci;

g) terminy przedawnienia.

. Dla kazdego podjtego posipowania windykacyjnego jednostka prowadzi teczawieragca
dokumenty, takie jak: umowa, aneksy, dokumentystejeve dhinika (zgwiadczenie o wpisie do
ewidencji dziatalnéci gospodarczej, odpis z Krajowego Rejestddsvego) i inne Zaviadczenia,
odpisy referencji dotyere dhinika, zobowgzania dhinika do sptaty (m.in. zawarte ugody),
notatki z realizowanych czynfm windykacyjnych, korespondergprzedprocesoyv(wezwania do
zaptaty), dowody przestania/dozenia wezwania do zaptaty. Dokumentacja ta jesmies
uzupetniana o kopie dokumentéw, o ktorych mowa I 8ist. 6 i 7, przekazanych jednostce przez
Glownego Windykatora.

. Numer teczki, o ktérej mowa w ust. 2, odpowiada atowi diuznika w bazie dhanikow.

§ 10.

. Czynndaci windykacyjne wszczynagigdy kontrahent-dinik op&nia sk z zaptad.

. Jednostki, w ktorych jest wykorzystywany system omago klienta, zobowrane § podp¢
pierwsze czynnai windykacyjne bez zjuinej zwtoki, nie péniej jednak nt w terminie 10 dni
od bezskutecznego uptywu terminu ptaio



3. Jednostki, w ktérych nie jest wykorzystywany systemasowego klienta, zoboyzane §
podj¢ pierwsze czynniei windykacyjne, bez zluinej zwitoki, nie péniej niz w terminie 10 dni
od otrzymania zestawienia nat@ici wymagalnych.

§ 11.
1. W przypadku stwierdzenia ofpdienia w zaptacie wymagalnej wierzytedni jednostka w uzgo-
dnieniu z Kwestuy ustala istnienie niiwosci dokonania posicenia wzajemnych wymagalnych
zobowpzan (kompensata zobowdan).

2. Kwestura sporgdza &wiadczenie o poficeniu wzajemnych wymagalnych wierzyteloo
i dorecza je dhanikowi. Kopie oswiadczenia wraz z dowodem jego ¢ltrenia Kwestura przekazuje
jednostce.

§12.

W przypadku gdy dinik nie uregulowat naleosci Uczelni, przed podgiem czynnéci
0 wszczcie posgpowania gdowego kierowanegsdo diwnika dwa wezwania do zaptaty:

1) pierwsze wezwanie do zaptaty w terminie:
a) Kwestura — bez zfnej zwitoki, nie péniej niz w terminie 60 dni od dnia, w ktorym upkin
termin ptatndci,
b) dziekanaty i administracja doméw studenckich (dsiedfudenckie), Biblioteka Gtowna —
bez zlkednej zwioki, nie paniej jednak ni w terminie 21 dni od dnia, w ktorym upiin
termin ptatndci;

2) drugie wezwanie do zaptaty, tzw. przgdtsve wezwanie do zaptaty (ostateczne wezwanie do
zaptaty) w terminie:

a) Kwestura — bez zinej zwioki, nie péniej niz w terminie 60 dni od dnia derzenia
dtuznikowi pierwszego wezwania,

b) dziekanaty i administracja doméw studenckich (dsiedfudenckie), Biblioteka Gtowna —
bez zlgdnej zwioki, nie paniej jednak nt w terminie 14 dni od deczania dhanikowi
pierwszego wezwania.

§ 13.
1. W tresci wezwania do zaptaty powinny byamieszczone w szczegddoonastpujace dane:
1) w przypadku dtanika bedacego:

a) osoly fizyczmg: imi¢ i nazwisko dhanika oraz adres jego zamieszkania,

b) osoly fizyczrg prowadacs dziatalnd¢ gospodarcg imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania,
nazwe prowadzonej dziatalrsgi gospodarczej oraz adres jej wykonywania,

c) spotky cywilng: imiona i nazwiska wszystkich wspolnikéw, adresly zamieszkania oraz
adres siedziby spétki,

d) osoly prawry: nazwe (firme¢) osoby prawnej oraz jej siedzib

e) spotka osobovy (spotka jawna, spéitka partnerska, spétka komamaytepdtka komandytowo-
akcyjna): nazwa (firma) spotki oraz jej siedziba,

f) spotky kapitatowg (spotka z ograniczaodpowiedzialnécia, spotka akcyjna): nazwa (firma)
spoiki oraz jej siedziba;

2) kwote naleznosci gtdwnej oraz informagjo wysokdci odsetek, na dzaievskazany w wezwaniu;

3) termin ptatnéci zalegtej nalenosci (3-7 dni);

4) podstaw prawry lub faktyczr naleznosci;

5) wskazanie rachunku bankowego Uczelni, na ktéryayal&ci¢ naleznosé;

6) informacg o osobie upowanionej do kontaktow w przedmiocie sptaty rraesci.

2. W drugim wezwaniu do zaptaty, oprécz informacji wgmionych w ust. 1, naly zamigcic¢
informacg o:
1) zagraeniu skierowania sprawy na deogostpowania sdowego, w przypadku braku zaptaty;
2) zamieszczeniu informacji o dtoiku w odpowiednich rejestrach dhikow.

3. Wezwanie do zaptaty podpisuje kierownik jednostkgamizacyjnej lub osoba przez niego
upowaniona.



§ 14.

Wezwanie do zaptaty derza s¢:
a) bezpdrednio dhinikowi, ktéry potwierdza fakt deczenia wilasnaicznym podpisem na

b)

wezwaniu do zaptaty, albo

w razie niemencsci doreczenia wezwania bezgednio dhinikowi — co do zasady przesytk
polecom za pdrednictwem operatora publicznego Iub innego opesatpocztowego,
a w uzasadnionych przypadkach przesgtidecon za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 15.
Wezwania do zaptaty przygotowuje i dora dhinikom Kwestura, z zastrzeniem ust. 2. Na
zadanie jednostki Kwestura przekazuje kserokopie veazyo zaptaty.

Wezwania do zaptaty w zakresie, o ktérym mowa w [&ba, b i f, przygotowuj i doreczap
diuznikom dziekanaty, administracja domow studenckidsiefdle studenckie) i Biblioteka
Gtéwna.

§ 16.

Jezeli w terminie wynikagcym z drugiego wezwania do zaptaty, tzw. praedsvego wezwania
do zaptaty, dhanik nie uregulowat lub uregulowat tylko gxiowo nalenos¢ Uczelni, jednostka
sporzdza wniosek sktadany u Gtéwnego Windykatora o gmdjczynndéci zmierzagcych do
wszczcia posgpowania gdowego przez raggrawnego (zakznik nr 4 do Instrukcji).

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, jednostka spdza bez zédnej zwitoki, nie paniej jednak
niz w terminie 14 dni od bezskutecznego uptywu ternpfaingci oznaczonego w przegtowym
wezwaniu do zaptaty.

Jednostka dgtza do wniosku, potwierdzone za zganp oryginatem (w trzech egzemplarzach),

kserokopie wszystkich dokumentoéw aganych ze spraagy w tym:

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

b) faktury (noty ksggowe, odsetkowe);

c) korekty faktur;

d) oswiadczenia o po#iceniu wierzytelnéci;

e) zwigzane ze spraygv odpowiednie zagzenia i komunikaty Rektora, uchwaty senatu;

f) zawarte z dianikiem ugody o odroczeniu terminu ptagadlub roztazeniu na raty;

g) wezwania do zapfaty (pierwsze i drugie);

h) catci¢ korespondencji prowadzonej z dhikiem dotycacej wierzytelngci;

i) posiadane dokumenty rejestrowe dogpezdhznika (m.in. z&wiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalngci gospodarczej, odpis z Krajowego Rejestgddsvego),

j) dowody zaptat agciowych;

k) inne dokumenty.

Do dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 3, a ktéretaygsdoreczone dtanikowi, nalery

zalhczy¢ dowody ich dogczenia, tj. kserokopie stron kgi nadawcze] z pieezia poczty

potwierdzagca nadanie przesyiki poleconej w danym dniu (we&2e winna by jednoznacznie

okreslona treé¢ wystanego dokumentu, np. wezwanie pierwsze doapagtdnia, data wystania,

znak pisma, numer faktury), kserokopie dowodu nedprzesyiki polecone.

8 17.
Gtowny Windykator w terminie nie diszym ni 1 miesjc od otrzymania wniosku, o ktérym
mowa w § 16, sktada do Zespotu Radcow Prawnych sehkia skierowanie sprawy na deog
postpowania gdowego.

Przed skierowaniem wniosku, o ktorym mowa w ustid.Zespotu Radcow Prawnych, Giéwny
Windykator analizuje wniosek, sprawdza celévgego ziaenia, ocenia komplet§éd zawartych
w nim danych oraz za¢zonych do wniosku dokumentéw.

Whniosek do Zespotu Radcow Prawnych o skierowaniawsp na drog postpowania gdowego
powinien zawier&nastpujace dane dtnika:
a) imi¢ i nazwisko (nazww przypadku oséb prawnych);



b) miejsce zamieszkania dhoika (miejsce siedziby, gdy dinikiem jest osoba prawna);

c) NIP lub REGON (gdy dinikiem jest osoba fizyczna prowaga dziatalné¢ gospodarcz
na podstawie wpisu do ewidencji CEIDG);

d) NIP spoiki cywilnej, jgli dtuznikami s wspélnicy tej spotki;

e) numer KRS dhanika, jeli dluznikiem jest osoba prawna wpisana do KRS;

f) przedmiot sporu, gdy przedmiotem sporu nie jesapackwota pierizna,;

g) wartas¢ kwoty pieneznej, ktéra ma by dochodzona pozwem.

4. Do wniosku o skierowanie sprawy na dfqmpstpowania gdowego Gtéwny Windykator dgéza
w trzech egzemplarzach odpisy dokumentéw, o ktomawa w § 16 ust. 3 i 4. Na wniosek
radcy prawnego prowagizego spraw Gtéwny Windykator dagcza mu dalsze odpisy dokumentow,
a gdy jest to niezjgine take inne dokumenty i ich odpisy.

5. Jezeli po ziazeniu w Zespole Radcéw Prawnych wniosku o skieroevaprawy do glu, dhwnik
dokona spfaty diugu w cafoi lub czsci, jednostka natychmiast informuje o tym Giéwnego
Windykatora, a ten po sprawdzeniu tego faktu ¢ggatawnego. Gtéwny Windykator zobayzany
jest take do poinformowania radcy prawnego adym zdarzeniu (np. o wyphyggiu wniosku
0 zawarcie ugody) magym mig wptyw na przebieg pogbowania gdowego/egzekucyjnego
I zakres dochodzonego roszczenia.

6. Radca prawny informuje Gtéwnego Windykatora oraadivnika Dziatlu Finansowego o $o@
orzeczeniaglu (wyroku, nakazu, postanowienia) i przekazuje bgabom kserokopilub skan
wydanego orzeczenia po otrzymaniu jego odpisada.s

7. O wynikach prowadzonego pepbwania egzekucyjnego radca prawny proviagzsprave
informuje kierownika Dziatu Finansowego oraz GtogoéVindykatora, d@czapc im kserokopi
lub skan postanowienia komornikgdewego (lub innego organu uprawnionego do prowadzen
egzekuciji).

8. W przypadku umorzenia p@piowania egzekucyjnego z powodu bezskutesz@negzekucji
radca prawny przekazuje Gtéwnemu Windykatorowi ftytlykonawczy wydany w sprawie,
ktorej dotyczylo posfpowanie egzekucyjne, po jego otrzymaniu od komavioilganu
egzekucyjnego.

§ 18.

1. Po wywhzaniu s¢ diuznika z przygtych zobowazan co do zaptaty nakmosci, postpowanie
windykacyjne jest zamykane, a dokumenty archiwizeevalednostka dokonuje odpowiednich
wpisow w rejestrze dinikow.

2. W przypadku umorzenia p@gowania egzekucyjnego przez komornika@svego (lub inny
organ egzekucyjny) z powodu bezskutegznegzekucji, ponowny wniosek o wszcie tego
postpowania radca prawny me ziazy¢é wytacznie po otrzymaniu pisemnej dyspozycji
Rektora.

§ 19.

Podgte czynnéci windykacyjne nie wstrzymugjdziataa w przedmiocie odgpienia od umowy, jej
wypowiedzenia czy zmiany terminu ob@&ywania.

§ 20.
Jezeli sadowo-komornicza egzekucja wierzytebod okazata s w calagci lub w czsci
bezskuteczna, Gtowny Windykator skiada wniosek dekt®a o podjcie decyzji o dalszym
sposobie pogpowania. Wzor wniosku stanowi zeknik nr 5 do Instrukciji.



Zatkgcznik nr 1 do Instrukcji windykacji wierzyteldoi w ZUT

SCHEMAT CZYNNO SCI WINDYKACYJNYCH

brak zaptaty
zobowigzania -
wierzytelnosé

1 wezwanie do
*| zaptaty -> 14 dni

2 (ostateczne)
ie d

o
zapfaty -> 7 dni
- )

WNIOSEK Z
. ZAEACZNIKAMI **

wezwanie
jednostki do

TAK F NIE.
dokumentéw

wniosek do RRP -

sprawy do sadu

KWESTURA

4 .
AGW 14 dni -
R

zwrotna AGW do RRP

informacja
zwrotna

postepowanie
egzekucyjne
iprowadzone przez|
Komornika

wniosek

egzekucyjny

[TAK]

R T

informacja od i
do RRP o umorzeniu

KWESTURA |

zZp
bezskutecznosci
egzekuciji

REKTOR
- decyzja
UMORZENIE
DLUGU

WNIOSEK
AGW W POROZUMIENIU-

Z KWESTURA

;}DALSZA e "

TAK

Na niemal kadym z powyszych etapow, jeli diuznik wyrazi cle¢ i zainteresowanie polubownym zatatwieniem spravaeyezy rozwazy¢
mozliwo$¢ zawarcia ugody. Dhnik sktada wniosek (zg¢znik nr 3) do jednostki, ktory nagiie przekazywany jest wraz z kompletem
dokumentéw do AGW. Zeli dokumenty wczeniej zostaty przekazane z wnioskiem o wszéz posgpowania gdowego (zagcznik nr 4),
ktore nie zostalo jeszcze wsztz— naley tylko uzupetné o wniosek dhtanika oraz zmieniony wniosek jednostki.

OBJASNIENIA:
* max. 3 razy, w rénych terminach i o iych porach (odpowiednio odnotowane — zat. nr ) codziennie, albo jednego dnia;

** wniosek wraz z wszystkimi wymaganymi zaknikami potwierdzonymi za zgod§toz oryginatem, zgodnie z 816;



Zalkgcznik nr 2 do Instrukcji windykacji wierzyteldoi w ZUT

KARTA KONTAKTU Z DLU ZNIKIEM

piecz¢ jednostki

Karta kontaktu z dinikiem

Sprawa

Strona inicjugca rozmow

Strona przyjmujca rozmow

Data

Telefon kontaktowy rozmoéwcy

Adres e-mail dlanika

Tres¢ notatki z rozmowy telefonicznej/korespondencji adlnwvg zahcznika

Informacja o sposobie zatatwienia sprawy

Sporzdzenie notatki
Imie i nazwisko

podpis




Zalkgcznik nr 3 do Instrukcji windykacji wierzyteldoi w ZUT

Szczecin, dnia .................. r.
e
o
s
e
Gtowny Windykator

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny
w Szczecinie

al. Piastow 48 (pok. 422)

70-311 Szczecin

WNIOSEK O ODROCZENIE SPLATY/ROZtO ZENIE NA RATY* ZADLU ZENIA

Zwracam s} z praébg o roztazenie mojego zadhenia z tytlhu .........ooovvviiiiiiiiiee e,
....................................................................... , ktére na dzie ............................. WYNOSi
............................. zl na raty.

Proponug, aby sptata zadkenia nasfpowata w miesicznych ratach w kwocie po ................ zi,
POCZWSZY O0 MIEHCA ...evv e vt eie e, r., & do catkowitej sptaty zadhenia.

Whtaty zadtienia lpda nastpowaty do .............coeeieiinnnnn dnia kalego miesjca.

Uzasadnienie:

1) prosz pod& konkretr i wiarygodry przyczyre dotychczasowego braku sptaty zashnia:

(czytelny podpis Wnioskodawcy)

* niepotrzebne skgé¢



Zatkgcznik nr 4 do Instrukcji windykacji wierzyteldoi w ZUT

(piecz:¢ jednostki)
Szczecin, dnia .................. r.

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w $oozie
AGW — Samodzielne Stanowisko Gtowny Windykator

WNIOSEK O PODJECIE CZYNNOSCI
ZMIERZAJACYCH DO ZAWARCIA UGODY/SKIEROWANIA SPRAWY ZADtU ZENIA
NA DROGE POSTEPOWANIA S ADOWEGO*

Na podstawie zagrzenia nr 17 Rektora ZUT z dnia 7 kwietnia 201w sprawie wprowadzenia Instrukcji
windykacji wierzytelndci w ZUT, zwracam si z wnioskiem o podfie czynndci zmierzajcych do zawarcia
ugody z dhanikiem/skierowania sprawy zadienia na drog postpowania gdowego*.

Wyjasnienie:
1) imig i NazWiSKO/NAZWa OHINIKA ..........oceiiiieie et e et e e ne e e enee e
2) miejsce zamieszkania/siedzZiDamHIKa .............ccooiiiiiiiie e

3) PESEL/NIP/REGON/KRS QBNIKA .....cvviiiiiiiiiiie ettt ea et eneeeeree e
4) numer telefonu, adres e-maiil ARIKA ................ccoeiiiiii i e

5) przedmiot sporu/warté kwoty pienéznej (liczky i stownie), jaka jest podstawoszczenia oraz krétki
opis zaistniatej sytuacji

6) numer rachunku bankowego na jaki ma lbyptacona kwota zadhenia
Q) NAIEZNOSE GEHOWNA™™ ... ittt immene ettt e ettt e e e ettt e e e ekt b et e e smee e e e sbb e e e e e anbbe e e e e annrneeeeans
D) OASELKI ™ *¥, e e

C) POZOSTAIE KOS ZEY ™ . e

7) osoba prowadga spraw w jednostce — ingii nazwisko/numer telefonu/ adres e-mail



8) zahczniki
a) wniosek dhinika z zagcznikami

D) ettt ettt et e e e ettt e et eee e et s e s e eeeend

AGW — Samodzielne Stanowisko Gtéwny Windykator

(piecz¢ i podpis AGW)

* niepotrzebne skidi¢
** w przypadku:
— UczelniaXP — indywidualne nr rachunkéw bankowsgtidenta
— masowego klienta — indywidualny numer rachunkuokbavego kontrahenta
*** w przypadku odsetek i kosztébwadowych — nr rachunku bankowego Uczelni



Zalcznik nr 5 do Instrukcji windykacji wierzyteldo w ZUT

WNIOSEK

o podijecie decyzji w przypadku catkowitej lub czsciowej bezskutecznéci
egzekucji adowo-komorniczej

(pieczx)
Szczecin, dnia ......ooovviiiiiiii r.

Rektor
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznedgzczecinie
w miejscu

Zgodnie z 8 20 Instrukcji windykacji wierzytelfm w ZUT, wprowadzonej zagdzeniem nr 17 Rektora
ZUT z dnia 7 kwietnia 2017 r., zwracang g wnioskiem o podgie decyzji odnénie dalszego pagtowania
w sprawie dhanika:

W powyzszej sprawie przeprowadzone zostalo ¢gmmstanie windykacyjne w jednostce organizacyjnej,

postpowanie gdowe sygn. akt. ....................... , @ nagphie egzekucyjne sygn. akt. ............... :

zakaczone postanowieniem komornikgdswego/innego organu egzekucyjnego*, 0 ..........covvveeneennnns

zdnia ..o z powodu catkowitejleciowe]* bezskuteczniwi egzekucji (w zaiczeniu).

WA Vs | Lo [V o = (o

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- **

10 1S 1 USSR
*k%

(piecz:¢ i podpis AGW)

* niepotrzebne skié¢
** poda¢ uzasadnienie proponowanego rcgainia
*** poda proponowane rozwrzanie



