UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.118.2015

Zarzadzenie nr 125
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 22 grudnia 2015 roku

w sprawie: zasad windykacji naleznosci za Swiadczone w Uniwersytecie Jagiellonskim

ustugi edukacyjne

Na podstawie § 27 wust. 4 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam,

CO nastgpuje:

§ 1

. Niniejsze zarzadzenie ma na celu uporzadkowanie i ujednolicenie dziatan zmierzajacych
do wyegzekwowania od studentow, doktorantow i1 stuchaczy naleznos$ci pieni¢znych
przystugujacych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu z tytulu $wiadczonych ustug
edukacyjnych w przypadku, gdy dluznik opodznia si¢ z zaptata.

. Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu maja charakter wewnetrzny 1 dotycza
czynno$ci prowadzonych w drodze postgpowania przedsadowego. Postgpowanie to ma
sktoni¢ dluznika do dobrowolnego uregulowania zobowigzan, a tym samym pozwoli¢
unikna¢ dochodzenia nalezno$ci na drodze sadowe;.

§2

. Proces windykacji nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby nie dopusci¢ do przedawnienia
naleznosci.

. Roszczenia wynikajace z umowy o warunkach odptatnosci za studia przedawniaja si¢
Z uptywem trzech lat.

. Za biezacg analize rozrachunkow ze studentami/doktorantami/stuchaczami pod wzgledem
poprawnosci kwot naleznosci, terminéw platnosci, wptat naleznoséci, a w przypadku
nieuregulowania ptatnosci za terminowe podjecie czynno$ci windykacyjnych, odpowiada
pracownik  jednostki  odpowiedzialny @ za  obsluge  rozrachunku  danego
studenta/doktoranta/stuchacza zalegajacego z wptata.

§3

W celu prowadzenia skutecznej windykacji naleznosci konieczne jest posiadanie pelnych
I rzetelnych informacji o osobie dluznika, jego toku studiow oraz stanie rozrachunkow
w systemie SAP, w szczegdlnosci:

1) jednostka winna dysponowa¢ podpisang przez studenta/doktoranta/stuchacza umowa
0 warunkach odptatnosci za studia lub warunkach pobierania optat zwigzanych
z odbywaniem studiéw oraz podpisanym przez studenta/doktoranta aktem slubowania;



2) wszelkie decyzje, rozstrzygniecia oraz korespondencja zwigzana z tokiem studiow lub
windykacja naleznosci winny by¢ udokumentowane na pi§mie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem potwierdzenia odbioru powyzszych dokumentéw przez adresata;

3) wszelkie dokumenty naleznosci za ustugi edukacyjne powinny by¢ ksiggowane
W sposob rzetelny, ze szczegdlnym uwzglednieniem daty platnosci;

4) w przypadkach uzasadnionych nalezy na biezaco wystawia¢ dokumenty korygujace.

§ 4

W Uniwersytecie Jagiellonskim stosowane sg nastgpujace poziomy windykacji:

1) wezwanie do zaptaty pod rygorem skreslenia z listy
studentow/doktorantow/stuchaczy;

2) wniosek o podjecie windykacji przez Kwesture;

3) monit przedsadowy;

4) wniosek o podjecie windykacji na drodze sgdowe;.

Procedura windykacji zostala zaimplementowana w systemie informatycznym SAP wraz

z formularzami wezwan do zaptaty i wnioskoOw o przekazanie windykacji do Kwestury

lub Biura Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych.

§5

W przypadku opoznienia z zaptata, najpozniej w 14. dniu od wyznaczonej daty ptatnosci,
pracownik jednostki wszczyna postgpowanie windykacyjne.

Organ wilasciwy w sprawie skreslenia z listy studentéw/doktorantéw/stuchaczy podejmuje
decyzj¢ o sposobie postepowania wobec dtuznika, w szczego6lnosci czy przed wystaniem
pisemnego wezwania do zaptaty kierowane bedg do dluznika upomnienia drogg
elektroniczna lub telefoniczna.

Pisemne  wezwanie  do  zaplaty pod  rygorem = skreslenia @z listy
studentow/doktorantow/stuchaczy wygenerowane z systemu SAP nalezy wysta¢ do
dluznika listem poleconym z potwierdzeniem odbioru.

W przypadku niepodjecia przez adresata przesytki nadanej listem poleconym i jej zwrotu
przez poczte z informacjg o dwukrotnym awizowaniu, przesytke uznaje si¢ za dorgczong
po uptywie 14 dni od pierwszego awizo.

W przypadku zwrotu korespondencji z adnotacjg poczty, z ktorej wynika, ze dtuznik nie
zamieszkuje pod wskazanym adresem pracownik jednostki ustala adres dtuznika przez
ztozenie wniosku do Centrum Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw
Wewngetrznych o udostepnienie danych ze zbioru PESEL lub urzgdu gminy wilasciwej ze
wzgledu na ostatnie miejsce zamieszkania dtuznika o udostepnienie danych z rejestréw
mieszkancow, rejestru cudzoziemcoéw oraz jednostkowych danych z rejestru dowodow
osobistych.

W przypadku ustalenia w sposob okreslony w ust. 5 nowego adresu
zameldowania/zamieszkania dluznika, korespondencje nalezy wysta¢ powtornie na nowy
adres.

W ramach postepowania windykacyjnego pracownicy jednostek s3a zobowigzani
dokumentowac wszelkie ustalenia z dtuznikami na pi§mie.

W przypadku nieuiszczenia optaty w terminie wskazanym w wezwaniu do zaplaty
wlasciwy organ moze wydac decyzje 0 skresleniu z listy
studentow/doktorantéw/stuchaczy. Decyzj¢ nalezy niezwlocznie dorgczy¢ adresatowi
listem poleconym z potwierdzeniem odbioru.



§ 6

. W przypadku, gdy decyzja o skresleniu z listy studentéw/doktorantow/stuchaczy stata sig

ostateczna, wtasciwy pracownik jednostki, w ktorej zalegtos¢ powstata, ustala ostateczng

kwote nalezno$ci, proporcjonalnie do liczby przeprowadzonych zaje¢ do daty

ostatecznego skreslenia, zaokraglajac ja zgodnie z matematyczng zasada do pelnego

grosza.

Po ustaleniu ostatecznej kwoty zadluzenia wilasciwy pracownik jednostki, w ktorej

zalegto$¢ powstata, sktada w Dziale Finansowym wniosek o podje¢cie windykacji przez

Kwesture nie pdzniej niz 12 miesiecy przed uptywem terminu przedawnienia naleznosci.

Do wygenerowanego z systemu SAP wniosku o podjecie windykacji przez Kwesture

nalezy zataczy¢ w szczegdlnosci:

1) dokumenty stwierdzajace dane osobowe, W tym wydruk z USOS;

2) kopi¢ umowy ze studentem/doktorantem/stuchaczem dotyczacej warunkow
odptatnosci za studia;

3) kopi¢ podpisanego przez studenta/doktoranta aktu Slubowania;

4) kopie  dokumentdow  poswiadczajagcych  istnienie i wysoko$¢  dlugu
studenta/doktoranta/stuchacza;

5) kopi¢ catej korespondencji dotyczacej windykacji, w tym wystanych wezwan do
zaplaty z potwierdzeniem ich odbioru i wszelkich pisemnych oswiadczen dluznika
w sprawie jego dtugu;

6) kopie decyzji o skresleniu z listy studentow/doktorantow/stuchaczy z potwierdzeniem
jej odbioru.

. W przypadku braku podpisanej umowy do wniosku nalezy dotaczy¢ wszelkie dokumenty

potwierdzajace fakt $wiadczenia/pobierania ustug edukacyjnych, w tym np. podanie

0 przyjecie na studia, karty egzaminacyjne, prosby, podania, decyzje, dokumenty

potwierdzajace udzial w zajeciach.

. W przypadku nieskutecznej windykacji wobec dtuznika, ktorego nalezno$¢ wobec UJ nie

przekracza wraz z odsetkami kwoty 100 zl, nalezy skierowa¢ do Kwestury wniosek

0 wyksiegowanie nalezno$ci w pozostate koszty operacyjne wraz z uzasadnieniem.

. W wyjatkowych przypadkach, po uprzednim uzgodnieniu Sposobu postgpowania przez

kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej, Kwestora UJ oraz Pelnomocnika

Rektora UJ ds. prawnych dopuszcza si¢ prowadzenie windykacji na drodze sadowej

dtuznika, ktoéry nie zostal jeszcze skreslony z listy studentow/doktorantow/stuchaczy.

§7

. Na podstawie kompletnego wniosku o podjecie windykacji przez Kwesture pracownik
Dzialu Finansowego jest zobowigzany wysta¢ do dluznika listem poleconym
z potwierdzeniem odbioru przedsagdowe wezwanie do zaplaty wygenerowane z systemu
SAP.

. Na wezwanie pracownika Dziatu Finansowego lub wspodtpracownika Pelnomocnika
Rektora UJ ds. prawnych pracownik jednostki, w ktorej nalezno$¢ powstala jest
zobowigzany przedstawi¢ inne dokumenty, ktore moga przyczyni¢ si¢ do skutecznego
dochodzenia nalezno$ci, w szczeg6lno$ci oryginaly dokumentdéw, o ktérych mowa w § 6
ust. 3i4.

Jezeli dhuznik kwestionuje zalegto$¢, pracownik Dziatu Finansowego we wspolpracy
z wilasciwym pracownikiem jednostki, w ktorej zaleglos¢ powstata, oraz
wspotpracownikiem Petnomocnika Rektora UJ ds. prawnych wyjasnia sprawg i prowadzi
z dtuznikiem dalszg korespondencj¢ w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen.



§8

1. W przypadku nieuregulowania zobowigzania przez dluznika pracownik Dzialu
Finansowego przekazuje wymagane dokumenty wraz z wygenerowanym z systemu SAP
wnioskiem o skierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego do Biura
Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych.

2. Na kazdym stadium postgpowania wspotpracownik Pelnomocnika Rektora UJ ds.
prawnych jest zobowigzany informowaé pracownika Dzialu Finansowego 0 aktualnym
stanie sprawy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (z wytaczeniem Collegium Medicum)



