zatgceznik nr 1 do zarzgdzenia Kanclerza UG nr 2/K/16

INSTRUKCJA MONITORINGU I WINDYKACJI NALEZNOSCI
W UNIWERSYTECIE GDANSKIM

§ 1.

1. Niniejsza ,,Instrukcja monitoringu i windykacji naleznosci w Uniwersyteciec Gdanskim” zwana
dalej ,,Instrukcjg” okresla zasady oraz przebieg postepowania w zakresie monitoringu
I windykacji nalezno$ci Uniwersytetu Gdanskiego od osob trzecich (kontrahentow, studentow,

pracownikow), w szczegdlnosci z tytutu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

czynszu dzierzawy i najmu,

ustug dydaktycznych,

ustug naukowo-badawczych,

ustug wydawniczych,

odsetek, kar umownych i odszkodowan,
refundacji poniesionych kosztow,

optat za noclegi,

i innych wyzej niewymienionych.

2. Instrukcji nie stosuje si¢ do windykacji zalegtych optat za zamieszkanie w domu studenckim
oraz naleznos$ci od inkasentow Uniwersytetu Gdanskiego, ktorych zasady zostaly uregulowane
w odr¢bnych przepisach.

3. Opisane w niniejszej Instrukcji zasady majg na celu usprawnienie procesu dochodzenia
nalezno$ci oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia.

4. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

naleznosci - srodki pieni¢zne nalezne Uniwersytetowi Gdanskiemu,

naleznosci wymagalne - naleznosci, w stosunku do ktorych uptynat termin ptatnosci;
naleznosci niesciggalne - nalezno$ci, wobec ktorych udokumentowano niemozno$¢ ich
wyegzekwowania, a w szczegolnosci nieskutecznej egzekucji komorniczej;

nalezno$ci przedawnione - naleznosci, co do ktorych dluznik, z uwagi na uplyw
okreslonego przepisami prawa terminu przedawnienia, moze uchyli¢ si¢ od ich
zaspokojenia,

Samodzielna Sekcja ds. Windykacji — jednostka organizacyjna Uniwersytetu Gdanskiego
odpowiedzialna za prowadzenie monitoringu i windykacji nalezno$ci UG oraz
odpowiedzialna za merytoryczng opieke nad procesem monitoringu nalezno$ci przez
pozostate jednostki organizacyjne UG w zakresie opisanym niniejszg Instrukcja;

Biuro Prawne - jednostka organizacyjna Uniwersytetu Gdanskiego odpowiedzialna za
przygotowanie i prowadzenie spraw przed sadami oraz innymi organami orzekajacymi oraz
organami egzekucyjnymi.



Zgodnie z ustawa Kodeks cywilny (Dz. U. 64.16.93 ze zm.) w stosunku do naleznosci z tytutow

objetych niniejszg instrukcja moga wystgpi¢ nastepujace terminy przedawnienia:

1) 2 lata —roszczenie z tytutu sprzedazy dokonanej w zakresie dziatalnosci sprzedawcy;

2) 3 lata — roszczenie o $wiadczenie okresowe oraz zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

3) 10 lat — roszczenie niewymienione w pkt 1 i 2 oraz rszczenie stwierdzone prawomocnym
orzeczeniem sadu lub innego organu powotanego do rozpoznawania spraw danego rodzaju
lub orzeczeniem sgdu polubownego.

Monitoring i windykacje¢ naleznosci Uniwersytetu Gdanskiego prowadzi si¢ w nastepujacych

etapach:

1) monitoring nalezno$ci - czynno$ci zmierzajagce do kontroli i zapewnienia regularnosci
sptat, niedopuszczenia do opdznienia w platnosciach oraz zdyscyplinowania kontrahentow,
prowadzone przez wszystkich pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 7;

2) windykacja przedsadowa - czynnosci dokonywane po uptywie terminu ptatnosci
naleznos$ci, zmierzajace do uzyskania platnosci bez ponoszenia kosztéw sadowych,
prowadzone przez wszystkich pracownikow, o ktorych mowa w ust. 7 lub podmiot
zewnetrzny,

3) windykacja sadowa - czynno$ci prowadzone przez Biuro Prawne przy wspotpracy
Samodzielnej Sekcji ds. Windykacji majace na celu odzyskanie naleznosci w drodze
postepowania sgdowego, a nastepnie egzekucji komorniczej.

Do przestrzegania postanowien Instrukcji zobowigzani sg w szczegdlno$ci pracownicy:

1) Samodzielnej Sekcji ds. Windykacji;

2) Samodzielnej Sekcji ds. Rozliczen, jezeli sprawa dotyczy realizacji uméw naukowo-
badawczych, dydaktycznych, sponsoringu oraz reklamy;

3) zajmujacy sie¢ obstugg finansowo-ksiegowa naleznosci w jednostkach organizacyjnych UG
odpowiedzialnych merytorycznie za zawarcie oraz realizacj¢ umow z kontrahentami;

4) zajmujacy si¢ obstugg finansowo-ksiegowa naleznosci W innych jednostkach
organizacyjnych UG, z ktorych dziatalno$cig zwigzane jest powstanie naleznosci.

Pracownicy jednostek organizacyjnych UG, o ktorych mowa w ust. 7 sg zobowigzani do

systematycznego prowadzenia i dokumentowania monitoringu naleznosci, a w przypadku,

jezeli opdznienie w zaptacie przekroczy 60 dni do skierowania sprawy do Samodzielnej Sekcji
ds. Windykacji.

Samodzielna Sekcja ds. Windykacji do 25 dnia miesigca za miesiac poprzedni:

1) przygotowuje wydruki kont ksiegowych celem ustalenia stanu naleznosci UG w podziale na
poszczegolne jednostki organizacyjne;

2) monitoruje stan spraw przekazanych do Biura Prawnego, tj. wykonanie wyroku lub nakazu
sadowego przez dtuznika;

3) przygotowuje raport miesieczny dla Kwestora UG.

§ 2.
Prowadzenie monitoringu nalezno$ci przebiega nastgpujaco:
1) sprawdzanie wpltywu naleznos$ci - pierwsze sprawdzenie powinno nastgpi¢ najpozniej
w terminie 5 dni od uptywu terminu ptatno$ci naleznosci;



2)

sprawdzenie nast¢puje poprzez weryfikacje wptywow na rachunki bankowe UG w systemie
bankowym lub wystanie zapytania do pracownikéw Samodzielnej Sekcji ds. Windykacji.

2. Prowadzenie windykacji przedsadowej przebiega nastgpujaco:

1)

2)

3)

4)

zapytanie telefoniczne lub elektroniczne (e-mail) powinno by¢ wystosowane nie pézniej niz

w terminie 7 dni od uptywu terminu ptatnosci naleznosci. Dobor metody zalezy od

wysokosci zaleglej kwoty 1 statusu prawnego kontrahenta, przy czym zaleca si¢, aby osoby

fizyczne, w tym prowadzace dziatalno§¢ gospodarcza dodatkowo monitowac telefonicznie;
wystanie pierwszego wezwania w formie Upomnienia (listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru). Wezwanie powinno by¢ wystane nie pdzniej niz w terminie

30 dni od uptywu terminu ptatnosci nalezno$ci (Wzor upomnienia stanowi zatacznik nr 1

do niniejszej Instrukcji) a nastepnie w kolejnosci:

a) pracownik prowadzacy windykacj¢ przedsadowa sprawdza w sposob wskazany w § 2
ust. 1 pkt 1), czy po uptywie 14 dni od dnia otrzymania przez dtuznika Upomnienia,
naleznos¢ zostata uregulowana w catosci lub w czesci,

b) pracownik prowadzacy windykacje przedsadowa sprawdza takze, czy dluznik
odpowiedziatl pisemnie na Upomnienie lub kwestionuje istnienie wierzytelnosci badz
jej wysokos¢. Jesli dluznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadno$é, termin, kwotg),
pracownik prowadzacy monitoring i windykacje wyjasnia sprawe¢ 1 prowadzi
z dluznikiem dalsza korespondencje;

c) w przypadku, kiedy dluznik ureguluje zobowigzanie, pracownik prowadzacy
windykacje nalicza nalezne odsetki ustawowe za op6znienie w zaptacie i wystawia note
odsetkowa dla dluznika. Odsetki liczone sa od uptywu terminéw platnosci
poszczegolnych faktur. Note wystawia si¢ W 3 egzemplarzach, 1 egzemplarz noty
przekazuje si¢ do Dzialu Ksiggowosci Finansowe;j;

wystanie drugiego wezwania w formie Wezwania do zaplaty (listem poleconym za

potwierdzeniem odbioru). Wezwanie do zaptaty powinno by¢ wystane nie pozniej niz

w terminie 60 dni od uptywu terminu ptatnosci naleznosci (Wzér Wezwania do zaptaty

stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji).

W przypadku braku uregulowania nalezno$ci po uptywie 14 dni od otrzymania przez

dhuznika Wezwania do zaptaty pracownik prowadzacy windykacj¢ kieruje sprawe do

Samodzielnej Sekcji ds. Windykacji na podstawie Wniosku o wszczecie windykacji

przedsadowej (Wzor wniosku 0 wszczecie windykacji przedsgdowej stanowi zalgcznik

nr 3 do niniejszej Instrukcji). Wniosek wystawia si¢ w 2 egzemplarzach.

wystanie trzeciego wezwania w formie Ostatecznego wezwania przedsadowego (listem

poleconym za potwierdzeniem odbioru). Wezwanie powinno by¢ wyslane nie pdzniej niz

w terminie 90 dni od uptywu terminu ptatnosci naleznosci (wzor Ostatecznego wezwania

przedsagdowego stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji):

a) Do ostatecznego wezwania przedsadowego zalacza si¢ pismo z propozycja
przeprowadzenia mediacji.

b) W przypadku braku uregulowania naleznosci po uptywie 7 dni od dnia otrzymania
przez diuznika Ostatecznego Wezwania przedsadowego pracownik Samodzielnej
Sekcji ds. Windykacji kieruje sprawe¢ do Biura Prawnego na podstawie Wniosku
0 podjecie windykacji sadowej (Wzor wniosku o podjecie windykacji sadowej stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji). Wniosek wystawia si¢ w 2 egzemplarzach,



c) Do wniosku wymienionego w lit. b pracownik Samodzielnej Sekcji ds. Windykacji
zalacza nastepujgce dokumenty (oryginaly lub kserokopie), stanowigce podstawe do
rozpoczgcia windykacji sagdowe;:

— umowge z dtuznikiem, o ile zostata zawarta;

— porozumienie, o ktorym mowa w § 3 ust. 4, o ile zostato zawarte;

— faktury, noty odsetkowe i inne dokumenty obcigzeniowe, wymienione we Wniosku,
0 ktorym mowa w lit. b;

— dokumentacje z przebiegu monitoringu i windykacji przedsadowej dotyczacej
przedmiotowej nalezno$ci (wraz z kserokopiami potwierdzen pocztowych);

— dokumenty dotyczace dtuznika, o ile znajduja si¢ w posiadaniu Uniwersytetu
Gdanskiego (m.in. za§wiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
odpis z KRS);

— dowody zaptat czesciowych.

d) Kopi¢ wniosku wymienionego w lit. b pracownik Samodzielnej Sekcji ds. Windykacji
przekazuje do Dzialu Ksiggowosci Finansowej celem zaksiggowania na koncie
roszczen spornych dochodzonych na drodze sadowe;.

3. Prowadzenie windykacji sagdowej przez Biuro Prawne przebiega nastgpujaco:

1) rozwazenie celowosci ztozenia wniosku o przeprowadzenie mediacji;

2) zlozenie pozwu do wlasciwego sadu i prowadzenie sprawy do czasu uzyskania
prawomocnego wyroku (nakazu) i klauzuli wykonalno$ci — po otrzymaniu od Samodzielnej
Sekcji ds. Windykacji wniosku wraz z kompletem dokumentéw niezbednych do
przygotowania pozwu;

3) przekazanie wyroku (nakazu) wraz z klauzulg wykonalnosci do Samodzielnej Sekcji ds.
Windykacji celem monitorowania jego wykonania,;

4) prowadzenie egzekucji komorniczej;

5) jezeli w trakcie windykacji sadowej zostanie ustalone, ze naleznos$¢ jest nie$ciggalna
z roznych przyczyn, a w szczegolnosci: nieskutecznej egzekucji komorniczej, Biuro Prawne
przekazuje dokumentacj¢ potwierdzajaca powyzszy fakt do Samodzielnej Sekcji ds.
Windykacji. Samodzielna Sekcja ds. Windykacji przekazuje informacj¢ do Dziatu
Ksiggowosci Finansowej celem odpisania naleznosci nieSciagalnych w pozostate koszty
operacyjne.

4. Procedura dochodzenia nalezno$ci powinna by¢ dokumentowana. Dla prowadzonych spraw
nalezy zaklada¢ i prowadzi¢ teczki z dokumentami zebranymi na poszczeg6élnych etapach
dochodzenia nalezno$ci. Z przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych nalezy sporzadzaé
szczegblowe  notatki,  zapisywa¢  daty  przeprowadzanych  rozmoéw,  nazwiska
i deklarowane terminy sptaty. Dochodzenie nalezno$ci z jednoczesnym monitorowaniem ich
wpltywu powinno by¢ potwierdzone notatkami stuzbowymi, badz wydrukiem z poczty
elektronicznej. W teczkach spraw przeprowadzonych na drodze windykacji sadowej powinien
znalez¢ si¢ wyrok lub dokument wymieniony w § 2 ust. 3 pkt.5).



§3.
W wyjatkowych wypadkach, termin sptaty nalezno$ci moze zosta¢ odroczony lub kwota
naleznos$ci roztozona na raty. Powyzsze wymaga sporzadzenia odpowiedniego porozumienia na

=

pismie.

2. Decyzje w sprawie zawarcia porozumienia wymienionego w ust. 1 podejmuje Kanclerz UG, po
zasiggnieciu opinii Kwestora UG na podstawie przygotowanego projektu porozumienia.

3. Projekt porozumienia z dluznikiem przygotowuje Samodzielna Sekcja ds. Windykacji.

4, Ustalenie z dluznikiem nowego terminu platnosci lub harmonogramu sptat oraz spisanie
stosownego porozumienia, powoduje wstrzymanie kolejnych czynno$ci windykacyjnych
Z wyjatkiem monitoringu naleznos$ci. W przypadku naruszenia ustalonego terminu ptatnosci
nalezy ponownie podjaé wstrzymane czynnosci.

5. Po wywigzaniu si¢ dluznika z zobowigzan postgpowanie windykacyjne jest zamykane,
a posiadane dokumenty archiwizowane.

§ 4.
Dopuszcza si¢ prowadzenie windykacji przedsadowej przez podmiot zewnetrzny, jesli jest to
uzasadnione ekonomicznie.

§ 5.
1. Czynnoséci dochodzenia naleznosci wskazane w § 1 ust. 6 powinny by¢ na biezaco
weryfikowane pod wzgledem:
1) termindw realizacji poszczegodlnych czynnosci;
2) zgodnoS$ci z postanowieniami niniejszej Instrukcji i ewentualnych porozumien
z dtuznikami;
3) zgodnosci z przepisami prawa.
2. Nadzor nad czynnosciami wskazanymi w ust. 1 sprawuje Kwestor UG.



