Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 156/2025/2026 Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
z dnia 15 grudnia 2025 roku

INSTRUKCJA

DOCHODZENIA NAL[EZNOSCI PIENIEZNYCH UNIWERSYTETU IM. ADAMA MICKIEWICZA
ZTYTULU UMOW, W TYM Z TYTULU DOSTAW | USLUG A TAKZE Z TYTULU
ODSZKODOWAN, ODSETEK | KAR

§1

Instrukcja reguluje dochodzenie od diuznikédw Uniwersytetu naleznosci z tytutu zawartych umow,

w tym umow dostaw i ustug, a takze z tytutu odszkodowan, odsetek i kar.

Przez uzyte okreslenia nalezy rozumiec:

1) jednostka organizacyjna Uniwersytetu — wydziat lub inna jednostka organizacyjna Uniwersytetu
w rozumieniu § 3 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w
Poznaniu, z kitérej dziatalno$cig wigze sie naleznosg;

2) czynnosci przedwindykacyjne — czynnosci i dziatania podejmowane w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu w celu uzyskania zaptaty;
3) czynnosci windykacyjne — czynnosci podejmowane przez Biuro Radcow Prawnych,

zmierzajgce do uzyskania tytutu wykonawczego przeciwko dtuznikowi Uniwersytetu lub
czynnosci w postepowaniu egzekucyjnym;

4) naleznosc¢ — przystugujgce Uniwersytetowi wymagalne $rodki pieniezne, tj. kwota gtéwna, ktorej
termin ptatnosci nastgpit wraz z odsetkami;

5) data wymagalnosci — dzieh okreslony w umowie lub fakturze, nocie ksiegowej albo wezwaniu
do zaptaty jako dzien zaptaty;

6) Rektor — Rektor Uniwersytetu lub wiasciwy prorektor, lub osoba upowazniona przez Rektora;

7) dtuznik — osoba zobowigzana na podstawie umowy lub innego stosunku prawnego do zaptaty
na rzecz Uniwersytetu.

§2

Powstanie naleznosci dokumentuja:

1) faktury i korekty faktur;

2) noty ksiegowe;

3) noty odsetkowe;

4) wezwania do zwrotu nadpfaty;

5) inne dokumenty ksiegowe.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach naleznosci wynika¢ mogg z postanowienn umowy bez
wystawiania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.

Zaptate naleznosci potwierdza wycigg z rachunku bankowego Uniwersytetu lub dokument wptaty
do kasy Uniwersytetu.

Kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu odpowiada za biezgcg kontrole terminowosci
dokonywania wptat naleznosci przez diuznikow. .

§3

W przypadku powstania naleznoéci pracownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu obowigzany
jest do rozpoczecia czynnoéci polegajgcych na wystaniu do diuznika drogg elektroniczng pisma
przypominajgcego o zalegtosci i wzywajgcego do jej uregulowania.

W przypadku nieuregulowania naleznosci, kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
niezwiocznie, przy uwzglednieniu charakteru naleznosci, stopnia skomplikowania sprawy oraz
innych okolicznosci sprawy, wystawia wezwanie do zaptaty, wzywajgc dtuznika do uiszczenia
naleznosci wraz z odsetkami w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania, albo ponaglenie
wzywajgc dtuznika do uiszczenia naleznosci wraz z odsetkami w wyznaczonym terminie Wezwanie
albo ponaglenie dorecza sie listem poleconym wystanym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na
adres zamieszkania podany Uniwersytetowi przez dtuznika lub na adres do doreczenh
elektronicznych.
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3. W przypadku, gdy wystepuje naleznos¢ Uniwersytetu od diuznika i jednoczesnie zobowigzanie
Uniwersytetu wobec niego, przed podjeciem czynnosci windykacyjnych, nalezy dokonac
kompensaty poprzez potrgcenie tej naleznosci z zobowigzania, o ile postanowienia umowy lub
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej.

§4

1. W przypadku bezskutecznosci czynnosci przedwindykacyjnych, po potwierdzeniu stanu zalegtosci
w Sekcji Finansowej, jednostka organizacyjna Uniwersytetu zobowigzana jest niezwtocznie, przy
uwzglednieniu charakteru naleznosci, stopnia skomplikowania sprawy oraz innych okolicznosci
sprawy, nie pozniej jednak niz na 12 miesiecy przed uptywem terminu przedawnienia naleznosci
przekaza¢ do Biura do spraw Windykacji komplet dokumentacji zgromadzonej w sprawie wraz z
whnioskiem o podjecie czynnosci windykacyjnych. Do wniosku dotgczy¢ nalezy informacje o stanie
zadluzenia ze wskazaniem daty wymagalnosci poszczegdlnych naleznosci. Przekazanie
dokumentacji moze nastgpi¢ z wykorzystaniem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjag (EZD).

2. Jezeli korespondencja kierowana do dtuznika wrdcita z adnotacjg ,adresat wyprowadzit sie” lub inng
wskazujgcg na prawdopodobienstwo niezamieszkiwania adresata pod posiadanym adresem, Biuro
do spraw Windykacji podejmuje niezwtocznie dziatania majgce na celu ustalenie aktualnego adresu
zamieszkania dtuznika, tj.:

1) w przypadku dtuznikédw bedgcych osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci
gospodarczej — przez ziozenie wniosku do dowolnego organu gminy na terenie kraju o
udostepnienie danych z rejestru PESEL lub do urzedu gminy wiasciwej ze wzgledu na ostatnie
miejsce zamieszkania dtuznika o udostepnienie danych z rejestru mieszkancow;

2) w przypadku dtuznikéw bedacych podmiotami wpisanymi do Centralnej Ewidencji i Informac;ji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) lub do rejestru przedsiebiorcow albo rejestru stowarzyszen,
innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej prowadzonych przez Krajowy Rejestr Sgdowy — poprzez weryfikacje
we wlasciwych rejestrach.

3. Biuro do spraw Windykacji (listem poleconym wystanym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
niezwtocznie wzywa dtuznika do zaptaty naleznosci w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania
pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego, a takze dokonania wpisu do
Krajowego Rejestru Dlugéw, zwanego dalej ,KRD”. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 wezwanie
wysytane jest na ustalony, aktualny adres zamieszkania dtuznika.

4. W przypadku bezskutecznosci wezwania, o ktérym mowa w ust. 3 Biuro do spraw Windykacji
wystepuje o wpisanie dtuznika do KRD, po uprzednim zweryfikowaniu, czy uptynat 30-dniowy termin
od dnia wymagalnosci naleznosci Uniwersytetu i czy biorgc pod uwage kwote naleznosci
dopuszczalne i celowe jest dokonanie wpisu, a nastepnie niezwtocznie, nie pézniej niz na 6 miesiecy
przed uptywem terminu przedawnienia naleznosci przekazuje sprawe wraz z kompletng
dokumentacjg do Biura Radcéw Prawnych.

5. Biuro do spraw Windykacji informuje kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu o
przekazaniu sprawy do Biura Radcow Prawnych.

6. W przypadku zaptaty przez diuznika czesci lub catosci naleznosci jednostka organizacyjna
Uniwersytetu niezwtocznie informuje o tym Biuro do spraw Windykacji oraz Biuro Radcéw Prawnych
celem wykonania korekty wpisu w KRD i uaktualnienia salda zadtuzenia przekazanego do Biura
Radcow Prawnych.

7. Czynnosci przedwindykacyjne i windykacyjne powinny byé podejmowane z nalezytg starannoscig i
dbatoscig, tak aby nie doprowadzi¢ do przedawnienia naleznosci.

8. Biuro do spraw Windykacji prowadzi i na biezgco aktualizuje wykaz spraw windykacyjnych w
sprawach objetych niniejszg Instrukcja.

§5

1. Biuro Radcow Prawnych w razie niesptacenia przez dtuznika naleznosci podejmuje czynnosci
procesowe lub przedstawia kierownikowi jednostki organizacyjnej Uniwersytetu stanowisko o
watpliwosciach prawnych i ryzykach prawnych co do skierowania sprawy na droge postepowania
sgdowego, w tym w zakresie ewentualnego zawarcia ugody.
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Biuro do spraw Windykacji wspétdziata z Biurem Radcow Prawnych, w szczegdlnosci przedstawia
informacje, dokumenty i stanowiska w sprawie — w zakresie i terminach okreslonych kazdorazowo
przez Biuro Radcow Prawnych. Biuro Radcéw Prawnych moze wystepowaé o niezwtoczne
przedstawienie informacji, dokumentéw i stanowisk w sprawie, ktére mogg przyczyni¢ sie do
skutecznego dochodzenia naleznosci bezposrednio do jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
wtasciwej dla sprawy.

Biuro do spraw Windykacji we wspoétdziataniu z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Centrum
Finansowo-Ksiegowego (Kwestury) rozlicza kwoty otrzymane od dtuznikow.

W przypadku zaptaty czesci lub catosci naleznosci przez dtuznika zbioru w trakcie postepowania
windykacyjnego, jednostka organizacyjna Uniwersytetu niezwtocznie informuje Biuro do spraw
Windykacji w celu uaktualnienia danych w prowadzonym postepowaniu sgadowym lub
egzekucyjnym.

Biuro Radcéw Prawnych zawiadamia Biuro do spraw Windykacji o wydanych w postepowaniach
sgdowych orzeczeniach merytorycznych oraz o zawartych ugodach, przekazujgc ich kopie, jak
réwniez o skierowaniu do komornika sgdowego wniosku o wszczecie postepowania egzekucyjnego,
przekazujgc kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwote naleznosci dochodzonych w egzekuciji, a
po zakonczeniu egzekucji niezwtocznie przekazuje kopie orzeczenia konczgcego postepowanie.
Kopie wydanych w postepowaniach sgdowych orzeczen merytorycznych oraz zawartych ugéd, a
takze orzeczen konczacych postepowania egzekucyjne Biuro Radcow Prawnych przekazuje takze
do Kwestury.

Biuro Radcow Prawnych informuje kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu o zakonczeniu
postepowania windykacyjnego i jego wyniku, zalgczajac kopie orzeczenia konczgcego
postepowanie.

Radca prawny w trakcie postepowania windykacyjnego moze wydac opinie o niecelowosci dalszego
prowadzenia dziatan i uznania naleznosci za niesciggalna.

§6

Naleznosci mogg by¢ rozktadane na raty, umarzane w catosci lub w czesci, a termin sptaty moze
by¢ odroczony na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Naleznosci mogg by¢ przedmiotem ugody sadowej lub pozasgdowej na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach w przypadku dokonania oceny, ze skutki ugody sg korzystniejsze dla
Uniwersytetu niz prawdopodobny wynik postepowania sgdowego lub arbitrazowego.

§7

Dopuszcza sie prowadzenie czynnosci windykacyjnych w zakresie objetym niniejszg Instrukcja
przez podmiot zewnetrzny, spoza struktury organizacyjnej Uniwersytetu.

Swiadczenie ustug, o ktérych mowa w ust. 1, moze by¢ zlecone przez Rektora, prorektoréw,
kanclerza po uprzedniej konsultacji zakresu zlecenia pod wzgledem celowosci z Biurem Radcéw
Prawnych.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg znajdujg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz aktéw wewnetrznych Uniwersytetu.

§9

Niniejsza Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podjecia zarzgdzenia wprowadzajgcego.



