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Zarzadzenie nr /] . 12012
z dnia ... 4. 444800 2012 roku

Rektora Uniwersytetu %’Iedycznego w Lodzi

w sprawie: wprowadzenia do stosowania w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi
Instrukcji postepowania windykacyjnego.

Na podstawie § 47 ust. 4 pkt 10 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi z dnia
29 wrzesnia 2011 roku zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W celu uregulowania procedur windykacyjnych wprowadza si¢ do stosowania
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi Instrukcje postepowania windykacyjnego, stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 22/2006 Rektora Uniwersytetu Medycznego w L.odzi z 5 lipca 2006
roku w sprawie Instrukcji windykacji w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

'REKTOR

Prof. :

. Pawel Gorski

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wedlug rozdzielnika (zarzadzenia nr 10/2008, 59/2010)

- witryna UM
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INSTRUKCJA POSTEPOWANIA WINDYKACJNEGO

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

1. Przedmiotem Instrukcji postepowania windykacyjnego, zwanej dalej Instrukcjq, sa procedury
windykacji wierzytelnosci obowiazujace w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi.

2. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1) naleznosci — $wiadczenia pienigzne przystugujace Uniwersytetowi Medycznemu w Lodzi,
wynikajace z tytulow o charakterze cywilnoprawnym, administracyjnym oraz z obowiazujacych
przepiséw iuregulowan wewnetrznych, obejmujace kwote gloéwna, odsetki oraz koszty
zwiazane z dochodzeniem naleznosci;

2) data wymagalnosci naleznosci — termin, w ktorym naleznos¢ powinna zosta¢ zapfacona;

3) zrédla zobowiazan — stosunki cywilnoprawne faczace Uniwersytet Medyczny w Lodzi
z dtuznikiem:
a) umowy o S$wiadczenie ustug edukacyjnych przez Uniwersytet Medyczny w Lodzi na
studiach prowadzonych na warunkach odpfatnosci zaréwno w jezyku polskim, jak
i w jezyku obcym,
b) umowy o zakwaterowanie w Domu Studenta,
¢) inne umowy cywilnoprawne, z wylaczeniem uméw wymienionych w lit. a i b;

4) komérka merytoryczna — jednostka organizacyjna Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, w ktérej
powstaja zrodta zobowiazan;

5) dhuznik — osoba fizyczna lub prawna, zobowiazana do uregulowania w okreslonym terminie
naleznosci  wynikajacej ze  stosunku  prawnego  istniejacego  miedzy  nia
a Uniwersytetem Medycznym w Lodzi;

6) wierzyciel — Uniwersytet Medyczny w Lodzi, uprawniony do zadania uregulowania naleznosci
przez dtuznika;

7) windykacja — czynnosci zmierzajace do odzyskania przez Uniwersytet Medyczny
w Lodzi nalezno$ci wraz z odsetkami i kosztami postgpowania;

8) windykator — pracownik Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, zatrudniony na stanowisku
ds. windykacji, odpowiedzialny za czynno$ci windykacyjne;

9) adwokat/radca prawny — adwokat/radca prawny dzialajacy w imieniu Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi, odpowiedzialny za czynnosci procesowe podejmowane
w ramach windykacji sadowej.

3. Procedury windykacyjne w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi realizowane sa w dwdch etapach:
1) I etap — windykacja przedsadowa;

2) II etap — windykacja sadowa.




Rozdzial 1T

CzynnoSci windykacji przedsadowej

1. Do prowadzenia czynnosci windykacji przedsadowej zobowiazane sa wihasciwe komérki
merytoryczne (w przypadku gdy dtuznik jest studentem) oraz Windykator.

2. Windykator zobowiazany jest do zarzadzania centralng baza naleznosci, w tym do uzupehiania
i weryfikacji danych teleadresowych, wprowadzania informacji o naleznoéciach wymagalnych
i wplatach dokonywanych przez dhuznikéw, odnotowywania kazdego kontaktu z dtuznikiem oraz
poczynionych ustaler. Windykator tworzy i uzupelnia centralng bazg nalezno$ci w oparciu o dane
dotyczace dtuznikéw, przekazane przez wiasciwe komérki merytoryczne w formie elektroniczne;.

3. Wlasciwe komérki merytoryczne zobowiazane sq do kontrolowania wptat zaleglych naleznosci,
sporzadzania raz w miesiacu listy diuznikéw oraz przesylania jej w formie elektronicznej do
Windykatora.

4. Dokumentacja dotyczaca dhuznikéw jest archiwizowana przez komoérke merytoryczng zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie uregulowaniami prawnymi.

5. W przypadku gdy dtuznik jest studentem, whasciwa komérka merytoryczna rozpoczyna czynnosci
okreslone w pkt 1 po uptywie 7 dni od daty wymagalno$ci naleznosci i przekazuje Windykatorowi
droga elektroniczna informacje na temat dtuznika.

6. W przypadku gdy diuznik nie jest studentem, wiasciwa Jednostka merytoryczna przekazuje
Windykatorowi w terminie 7 dni od wystapienia zdarzen prawnych, na podstawie ktérych dtuznik
utracit status studenta (np. skreslenie z listy studentéw, rezygnacja ze studiéw), dokumenty osobowe
diuznika, wraz z doktadnym okresleniem wysokosci zadtuzenia oraz informacja o dokonywanych
przez diuznika wczeéniejszych wplatach (jezeli nastapity). W przypadku dokonania wplaty przez
dluznika po terminie platnosci, po przekazaniu sprawy Windykatorowi, wlasciwa jednostka
merytoryczna informuje niezwlocznie Windykatora o dokonanej wptacie.

7. W zaleznosci od Zrédta zobowigzan, czynnosci okreslone w pkt 1 prowadza nastgpujace komérki
merytoryczne Uniwersytetu Medycznego w Lodzi:

1) w zakresie oplat za ustugi edukacyjne — Centrum ds. Organizacji i Obstugi Studiow w Jezyku
Angielskim, Dziekanat Wydziatu/Oddziatu, Studium Doktoranckie;

2) w zakresie oplat za zakwaterowanie w Domu Studenta — administracja Domu Studenta, Dziat
ds. Spraw Bytowych Studentéw;

3) zakresie naleznosci niezwiazanych z ustugami edukacyjnymi oraz zakwaterowaniem w Domu
Studenta — komérki merytoryczne niewymienione w pkt 1-2, zgodnie z zakresem dzialan
okreslonym w Regulaminie organizacyjnym administracji Uniwersytetu Medycznego w £odzi.

8. Komorki merytoryczne wymienione w pkt 7 prowadza czynnosci windykacji przedsadowej, majacej
na celu doprowadzenie do splaty zadluzenia przez dluznika, w  szczegblnosci
W nastepujacy sposob:
1) w formie kontaktu bezposredniego, poprzez przeprowadzanie rozméw pracownikéw
wiasciwej komérki merytorycznej z dtuznikiem, przypominajacych o zadtuzeniu;

2) w formie korespondencyjnej, za pomoca poczty elektronicznej, poprzez wysytanie do dtuznika
przez upowaznionych pracownikéw wiasciwej komérki merytorycznej informacji dotyczacych
wysokosci zadtuzenia oraz sposobu ich zaplaty (m.in. zrédio zobowiazania, wysoko$é
zadluzenia, termin, od ktérego sa naliczane odsetki ustawowe, konto, na ktére ma byé
zaplacona naleznos¢, badz inny sposéb zaptaty naleznosci);
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12.
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14.
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3) w formie monitoringu telefonicznego, polegajacego na  kontakcie telefonicznym
upowaznionych pracownikéw wiasciwej komérki merytorycznej z diluznikiem w celu
przekazania informacji dotyczacych wysokosci  zadluzenia, sposobu ich zapfaty,
poinformowania dtuznika o konsekwencjach i kosztach zwiazanych z dalszym uchylaniem sie
od splaty zadhizenia, a w szczegélnosci o mozliwosci kontynuowania postepowania
windykacyjnego.

Wiasciwa komoérka merytoryczna dokumentuje czynnoéci windykacji przesadowej w aktach
osobowych diuznika w szczegInosci poprzez umieszczenie w nich informacji, w formie raportow
podpisanych przez osoby prowadzace wilasciwe czynnosci, okreslone w pkt 8, jakie czynnosci
zostaly dokonane oraz z jaka czestotliwoscia.

Czynnosci windykacji przedsadowej w przypadku diuznika, ktéry jest studentem, trwaja nie diuzej
niz 60 dni, poczynajac od terminu wskazanego w pkt 5. W przypadku niewyegzekwowania
naleznosci w calosci w wyzej wskazanym terminie, wlasciwa komérka merytoryczna zobowigzana
Jest do niezwlocznego przekazania akt osobowych dtuznika (najpézniej w terminie dwoch dni)
Windykatorowi, m.in. z doktadnym okresleniem wysokosci - zadtuzenia oraz informacja
o dokonywanych przez dtuznika wezesniejszych wplatach (jezeli nastapily).W przypadku dokonania
wplaty przez dluznika po terminie platnosci, po przekazaniu sprawy Windykatorowi, whasciwa
Jednostka merytoryczna informuje niezwlocznie Windykatora o dokonanej wplacie.

Po otrzymaniu akt osobowych dtuznika bedacego studentem Windykator generuje z centralnej bazy
naleznosci kartg diuznika, zawierajaca informacje o wysokosci i tytule zadluzenia, a takze
o wysokosci odsetek na dzieri sporzadzenia karty, i niezwlocznie wysyla przedsadowe wezwanie do
zaptaty (zatacznik nr 1 do Instrukcji) listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po otrzymaniu akt osobowych dtuznika niebedacego studentem Windykator przeprowadza czynnosci
okreslone w pkt 8 (jezeli nie byly przeprowadzone) oraz generuje z centralnej bazy naleznosci karte
dtuznika, zawierajaca informacj¢ o wysokosci i tytule zadtuzenia, a takze o wysokosci odsetek na
dzief sporzadzenia karty, i niezwlocznie wysyta przedsadowe wezwanie do zaplaty (zalacznik nr
1 do Instrukcji) listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Czynnosci okreslone
w niniejszym pkt Windykator przeprowadza w terminie Jjednego miesiaca od dnia otrzymania akt
osobowych dtuznika niebedacego studentem.

W przypadku braku wptaty w terminie 14 dni od daty doreczenia (badz dorgczenia zastepczego)
przedsadowego wezwania do zaptaty, Windykator, po uzyskaniu akceptacji wtadz Uczelni, kieruje
sprawg do Adwokata/Radcy Prawnego w celu wszczecia procedury II etapu windykacji
(postgpowania sadowego), z zastrzezeniem, ze sprawa skierowana bedzie do Adwokata/Radcy
Prawnego najpézniej na 30 dni przed uptywem terminu przedawnienia roszczenia.

Windykator przekazuje Adwokatowi/Radcy Prawnemu teczke zawierajaca ponumerowane i spisane
oryginalne dokumenty zrédtowe, karte dtuznika oraz wniosek o wszczgcie postgpowania sadowego
(zatacznik nr 2 do Instrukcji), zaakceptowany przez Kwestora, oraz na biezaco udziela niezbednych
informacji na temat sprawy Adwokatowi/Radcy Prawnemu;

Po wywiazaniu si¢ przez dtuznika z obowiazku splaty wymagalnych nalezno$ci Windykator oznacza
teczke dtuznika jako sprawe zakoniczona, przekazujac zainteresowanym komérkom merytorycznym
informacje o zakoriczeniu procedury.



Rozdzial 111

Windykacja sadowa

Adwokat/Radca Prawny w terminie do 30 dni od daty przekazania przez Windykatora kompletnych
i sprawdzonych dokumentéw, jednak nie pdzniej niz przed uplywem terminu przedawnienia
roszczenia, sporzadza pozew. Adwokat/Radca Prawny reprezentuje Uniwersytet Medyczny w Lodzi
przed wlasciwym sadem.

Po zakoficzeniu postgpowania sadowego Adwokat/Radca Prawny przekazuje Windykatorowi
dokument zawierajacy rozstrzygnigcie:
1) kopig¢ prawomocnego orzeczenia;
2) odpis orzeczenia z klauzula wykonalnosci (w razie podjecia decyzji o prowadzeniu
postgpowania egzekucyjnego ).

Windykator informuje komérki merytoryczne oraz Dzial Ksiggowosci o zakoficzeniu postgpowania
sadowego.

Windykator informuje niezwlocznie Adwokata/Radce Prawnego o wszelkich wplatach naleznosci
dokonywanych przez dhuznikéw, wzgledem ktorych zostata wszczgta windykacja sadowa, oraz
przesyla kopie dowodéw wplaty.

Na koniec kazdego roku budzetowego, w ramach inwentaryzacji rocznej (najpdézniej pierwsza
dekada grudnia), Dzial Ksiggowosci przekazuje do Windykatora wykaz naleznosci spornych,
skierowanych na droge postepowania sagdowego.

W terminie do 7 dni Windykator przekazuje wykaz naleznosci spornych do Adwokata/Radcy
Prawnego w celu uzgodnienia. Uzgodniony wykaz nalezno$ci spornych stanowi podstawe do
weryfikacji wierzytelnosci sadowych.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

Za prawidlowe i terminowe dokonywanie naliczefi i zmniejszeni z tytulu optat za ushugi edukacyjne
odpowiadaja kierownicy komérek wiasciwych merytorycznie: Centrum ds. Organizacji i Obshugi
Studiéw w Jezyku Angielskim, Dziekanat Wydziatu/Oddziatu, Studium Doktoranckie. Informacje
o naliczeniach oraz zmianach w naliczeniach kierownicy ww. komérek kieruja do Windykatora oraz
do Dziatu Ksiggowosci w nastepujacych terminach:

1) naliczenia na dany semestr — w terminie do 10. dnia nastgpnego miesigca po rozpoczeciu
nowego semestru;

2) zmniejszenia w oplatach, roztozenie oplat na raty, odroczenie terminu platnosci, obnizenie oraz
umorzenie optat — w terminie do 3 dni od daty wydania decyzji.

Za prawidlowe i terminowe dokonywanie nalicze i zmniejszen z tytutu oplat za zakwaterowanie
w Domu Studenta odpowiada Kierownik Dzialu ds. Spraw Bytowych Studentéw. Informacje
o naliczeniach oraz zmianach w naliczeniach Kierownik Dziatu ds. Spraw Bytowych Studentéw
przekazuje do Windykatora oraz do Dziatu Ksiggowosci w nastgpujacych terminach:

1) naliczenia na dany miesigc — w terminie do 10 dni po zakoficzeniu miesiaca;

2) zmniejszenia w optatach, roztozenie opfat na raty, odroczenie terminu platnoéci, obnizenie oraz
umorzenie optat — w terminie do 3 dni od daty wydania decyzji.

Do naliczania odsetek oraz wysylania do dtuznikéw wezwan do uregulowania odsetek zobowiazane
sa komorki merytoryczne wymienione w rozdziale II ust. 7 oraz Windykator. Odsetki naliczane sa



w wysokosci ustawowe;j (jesli ich wysokoéé nie Jest w inny sposéb okreslona) za kazdy dzien
opdznienia w zaplacie, od dnia nastgpujacego po dacie wymagalnoéci naleznosci. Wezwanie do
uregulowania odsetek wysytane jest w przypadku, gdy kwota naliczonych odsetek jest wyzsza niz
koszt wystania wezwania listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku zagrozenia przedawnieniem roszczenia, w celu zapobiezenia powyzszemu, terminy
przewidziane na przeprowadzenie poszczeg6lnych procedur, okre$lone w Instrukcji, ulegaja
odpowiedniemu skrdceniu.

Ustalenie z dtuznikiem terminu platnosci innego niz data wymagalnosci naleznosci powoduje
wstrzymanie kolejnych czynnosci windykacyjnych. W przypadku naruszenia ustalen przez dhiznika,
czynnosci zostaja ponownie podjete.
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Zatqcznik nr 1 Lodz, dnia ..o

Sygnatura: KCKF/ /2012

(imie i nazwisko, adres diuznika)

PRZEDSADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY

Na podstawie art. 476 kodeksu cywilnego (Dz. U. z 1964 r. nr 16 poz. 93, z pdzniejszymi zmianami)
wzywamy do natychmiastowego uregulowania naleznej sumy zgodnie z ponizszym zestawieniem:

Odsetki
ia Suma naliczone | Zaleglos¢
Tytut Inosci . Z g
yu WyTREA n(fsc1 platnosci S na dzien Do zaphaty (liczba dni)
platnosci o
wystawienia
Razem
SIOWNIE: sisssasannsssisssivasnnsssssmenmmses issmsanns sovvsvasonsesvssmnssss ... ztotych 0/100.

Wymieniona sume prosimy przekazaé na rachunek bankowy Uniwersytetu Medycznego w Lodzi:
ING Bank Slqski 69 1050 1461 1000 0023 0852 7874

w ciagu 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania.

W przypadku nieprzekazania naleznej sumy, skierujemy sprawe do postgpowania sgdowego bez
ponownego wezwania do zaplaty. Powyisza kwota zostanie wowczas powigkszona o Koszty
postepowania sadowego.

W przypadku uregulowania ww. naleznosci, prosimy o przestanie kopii polecenia przelewu faksem na
numer 042 639 39 43.

Dziat Finansowy

90-419 £édz | al. Kosciuszki 4
tel. (042) 272 58 54| fax. (042) 639 39 43

e-mali: michal.janowskl@umed.lodz.pl
www.umed.pl
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Zalqcznik nr 2

Sygnatura: KCKF/ /2012

.....................................

(nazwa komorki prawnej)

Whiosek o wszczecie postgpowania sagdowego

Whnoszg o wszczgcie postgpowania sadowego przeciwko:

....................................................................................................

Zataczniki:

1. karta dtuznika

2. potwierdzenie odbioru korespondencji
3. dokumenty zrédtowe:

Q)i

- S

C)usscersrnsispsnmpenssssarassoces
Sporzadzit:

" (pieczatka i podpis)

ZATION s ssussmsossmnssormssastrsesims i v ss s AL oS

................................................................
................................................................

(podpis)

Dziat Finansowy

90-419 tédz | al. Kosciuszki 4

tel. (042) 272 58 54| fax. (042) 639 39 43
e-mali: michal.janowskl@umed.lodz.pl
www.umed.pl




