POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 44‘ /2010
Rektora Politechniki Warszawskiej
zdnia Ao sierpnia 2010 1.

w sprawie dochodzenia naleznosci Politechniki Warszawskiej z tytulu  $wiadczen
realizowanych przez jednostki organizacyjne PW

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu Politechniki Warszawskiej, zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1

1. Zarzadzenie okre$la zasady i tryb postepowania przy dochodzeniu naleznoéci Politechniki
Warszawskiej z tytutu:
1) zaplaty naleznoéci giéwnej, w przypadku uptywu terminu jej zaplaty;
2) odsetek z tytulu opoznienia w zaplacie naleznosci glowne;
3) faktur korygujacych otrzymanych od kontrahentow;
4) nadplaty oraz odsetek od zwracanych z opdznieniem nadptaconych kwot,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zarzadzenie nie ma zastosowania do dochodzenia naleznoéci PW z tytutu swiadczonych
ustug edukacyjnych przystugujacych od studentéw, doktorantéw oraz shuchaczy studidéw
podyplomowych i kurséw specjalistycznych oraz oplat za zakwaterowanie w domach
studenckich.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
kodeksu cywilnego.

§2

1. Dochodzenie naleznosci, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 realizowane jest w nastepujacych
etapach:

1) windykacji nieprocesowej — prowadzonej przez Dzial Finansowy i jednostki
organizacyjne, w ktorych powstala naleznos¢, z zastrzezeniem ust. 2;

2) dochodzenia nalezno$ci na drodze sadowej - prowadzonej przez kancelarie prawna;

3) egzekucji komorniczej — prowadzonej przez komornika na wniosek kancelarii
prawne;.

2. W przypadku nalezno$ci powstatych w zwiazku z prowadzeniem dzialalnoéci Administracji
Budynkow Mieszkalnych i Oficyny Wydawniczej, windykacje nieprocesowa, na zasadach
okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu, realizuja odpowiednio Administracja Budynkow
Mieszkalnych i Oficyna Wydawnicza. Dokumenty w procesie windykacji nieprocesowe;j
podpisuja odpowiednio wiasciwi pracownicy lub kierownicy tych jednostek, za wyjatkiem
decyzji okreslonej w § 12.

§3

1. Warunkiem niezbednym do dochodzenia naleznosci jest posiadanie pelnych informacji o
dfuzniku, okreslonych w ust. 2 oraz jednoznacznie okreslony termin zaplaty naleznoéci.



2. Umowy zawierane przez PW na wykonywanie §wiadczen przez jej jednostki organizacyjne
na rzecz podmiotow zewngtrznych powinny zawieraé nastepujace dane identyfikujace
kontrahenta:

1) w odniesieniu do 0s6b fizycznych:

a) imig i nazwisko,

b) miejsce zamieszkania,

¢) adres do korespondencji,

d) NIP,

e) PESEL,

f) nazweg firmy oraz miejsce prowadzonej dzialalnosci gospodarczej (doktadny
adres),

g) numer wpisu do ewidencji dzialalnoSci gospodarczej oraz oznaczenie organu
prowadzacego ewidencje,

h) zalaczniki:
- Wypis z ewidencji dziatalnosci gospodarczej (nie starszy niz 3-mce),
- umowe spolki (w przypadku podpisania umowy ze wspélnikami spoiki

cywilnej),
- numer rachunku bankowego;
2) w odniesieniu do 0séb prawnych:

a) nazwe,

b) siedzibg (dokladny adres),

c) imiona i nazwiska osob ktore ja reprezentuja,

d) NIP,

e) REGON,

f) zalaczniki:
- aktualny odpis z KRS (nie starszy niz 3-mce),
- numer rachunku bankowego;

3) jednoznaczne, precyzyjne okreslenie terminu wystawiania faktur i terminu zaplaty;

4) w przypadku uméw najmu na lokale uzytkowe — umieszczenie zapisu, ze: ,jezeli
najemca lokalu dopuszcza sig zwloki z zaplata czynszu co najmniej za dwa petne okresy
platnodci, to wynajmujacy moze wypowiedzie¢ umowe bez zachowania termindw
ustawowych po uprzednim udzieleniu najemcy na pi$mie dodatkowego terminu
miesigcznego do zaplaty zaleglego czynszu™ oraz okre$lenia terminu zaplaty w ciggu
14 dni od daty wystawienia faktury.

3. Informacje okreslone w ust. 2 powinny by¢ réwniez jednoznacznie okreslone w przypadku
wykonywania $wiadczen przez jednostki organizacyjne PW na podstawie przyjecia
zlecenia.

4. Faktury, w przypadku ich wysylania, powinny by¢ wysylane listem poleconym w terminie
nie dtuzszym niz 3 dni od dnia wystawienia faktury.

5. W przypadku osobistego odbioru faktury, nalezy uzyskaé na jej kopii pisemne
potwierdzenie odbioru.

6. W przypadku podpisania umowy, zgodnie z ktérg termin zaplaty jest liczony od daty
otrzymania faktury, jednostka organizacyjna, w ktorej taka umowa zostala podpisana jest
zobowigzana dostarczy¢ do Dzialu Finansowego pisemna informacje zawierajaca date
dostarczenia do kontrahenta faktury oraz termin zaplaty za fakture wynikajacy z daty jej
dostarczenia. Do informacji nalezy dolaczyé kopie dowodu doreczenia.

7. CzynnoSci windykacyjne na poszczegdlnych etapach postepowania powinny by¢
podejmowane w terminach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, tak aby nie dopuscié do
przedawnienia roszczen.



§ 4

1. Dokumentami okreslajacymi powstanie naleznoéci sa;
1) faktura;
2) nota ksiegowa;
3) nota odsetkowa;
4) wezwanie do zwrotu nadptaconej kwoty.
2. Calkowita nalezno$¢ PW stanowi nalezno&¢ gtéwna — wynikajaca z umowy okreslona na
fakturze oraz odsetki w przypadku zwloki w zaplacie.

§5

1. Dzial Finansowy kontroluje na biezaco terminowo$é zaplat wierzytelno$ci pienieznych
przyshugujacych PW,

2. Kompletem dokumentéw zwiazanych z egzekwowaniem naleznosci jest:

1) faktura (nota ksiegowa, nota odsetkowa, wezwanie do zwrotu nadptaconej kwoty) wraz
z dowodem nadania;

2) umowa - jezeli byla zawarta;

3) wypis z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej lub odpis z rejestru przedsigbiorcow KRS;

4) numer rachunku bankowego dhuznika;

5) umowa spotki cywilnej - w przypadku gdy diuznikiem jest spétka cywilna;

6) korespondencja z dtuznikiem w szczegdlnoéci wezwania do zaplaty wraz z dowodami
nadania, notatki stuzbowe z monitoringu telefonicznego.

3. Za przygotowanie kompletu dokumentéw zwiazanych z egzekwowaniem naleznodci
wynikajacych z uméw realizowanych przez wlaéciwe jednostki organizacyjne PW
odpowiedzialni sa pelnomocnicy kwestora w tych jednostkach.

4. Dokumentem potwierdzajacym wplyw zaplaty jest wyciag bankowy.

5. Po zamknigciu ksiag rachunkowych danego miesiaca, w przypadku stwierdzenia zwloki w
zaplacie wymagalnej wierzytelnosci wynoszacej co najmniej 14 dni od daty wymagalnosci
zaplaty, Dzial Finansowy sporzadza i wysyla listem poleconym do diuznika wezwanie do
zaplaty zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

6. Wezwanie, o ktérym mowa w ust. 5, Dzial Finansowy przesyla do wiadomosci jednostki
organizacyjnej, w ktérej nalezno$é powstata.

7. Osoba w jednostce organizacyjnej, odpowiedzialna za przyjecie zaméwienia lub podpisanie
umowy odpowiada za prowadzenie telefonicznego monitoringu naleznoéci. Kazdg
rozmowg z diuznikiem nalezy udokumentowaé notatka stuzbowa.

§6

1. W przypadku gdy dluznik ureguluje zalegla naleznoé¢, Dziat Finansowy wystawia i wysyla
notg odsetkowa parafowana przez pracownika wystawiajacego note i kierownika Dzial
Finansowego podpisang przez kanclerza.

2. Nieuregulowanie przez diuznika zaplaty odsetek powoduje uruchomienie procedury
windykacji naleznosci na zasadach okreslonych w zarzadzeniu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Z uwagi na wysokos¢ kosztéw operacyjnych nie wystawia sie not odsetkowych w
przypadkach gdy kwota odsetek nie przekracza 10 z1.

§ 7

W przypadku, gdy duznik nie ureguluje naleznosci, Dziat Finansowy w terminie nie dhuzszym
niz 90 dni od dnia wyslania wezwania, o ktérym mowa w § 5 ust. 5 sporzadza wg wzoru



okreSlonego w zataczniku nr 2 do zarzadzenia ostateczne przedsadowe wezwanie do zaplaty
i wysyla do diuznika, za potwierdzeniem odbioru, a kopie wezwania przekazuje do jednostki
organizacyjnej, w ktdrej nalezno$¢ powstata.

[

§8

W przypadku bezskutecznego uplywu terminu zaplaty, okreslonego w ostatecznym
przedsadowym wezwaniu do zaplaty Dzial Finansowy we wspolpracy z jednostka
organizacyjna, w ktérej powstata nalezno$¢, kompletuje dokumenty okreslone w § 5 ust. 2
i przygotowuje wniosek do kancelarii prawnej o podjecie dochodzenia naleznoéci na drodze
postepowania sadowego i egzekucji komorniczej, z zastrzezeniem § 9.

Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, parafowany przez kwestora podpisuje kanclerz.

W przypadku zaplaty przez dluznika naleznej wierzytelnoici w czasie postgpowania
sadowego lub egzekucji komorniczej Dzial Finansowy niezwlocznie informuje o tym
kancelarig prawna.

Kancelaria prawna informuje Dzial Finansowy o przebiegu postepowania sadowego lub
egzekucji komorniczej przekazujac kopie nakazu zaplaty, wyroku, ugody, postanowienia
komornika,

Kancelaria prawna, w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku sporzadza i przekazuje do
kanclerza wykaz aktualnie prowadzonych spraw dochodzenia naleznosci na drodze sadowej
z zaznaczeniem aktualnego etapu postgpowania kazdej sprawy.

Kanclerz po zapoznaniu si¢ przekazuje wykaz, o ktérym mowa w ust. 5, do Dziah
Finansowego.

§9

. Na podstawie ustalen kancelarii prawnej kanclerz corocznie, w terminie do dnia 31 grudnia,

okresla na rok nastgpny kwote, ponizej ktérej nie prowadzi sie windykacji procesowej
naleznosci z uwagi na wysoko$¢ kosztéw postepowania sadowego i egzekucyjnego
zwigzanego z dochodzeniem naleznoéci.

W przypadku windykacji naleznosci o warto$ci mniejszej niz kwota, o ktérej mowa w ust.
1, prowadzi si¢ monitoring telefoniczny i korespondencyjny.

Monitoring telefoniczny naleznosci prowadzi jednostka, w ktérej naleznosé powstala po
otrzymaniu informacji z Dzialu Finansowego o istnieniu zaleglosci, w spos6b okreslony w
§ Sust. 7.

Monitoring korespondencyjny nalezno$ci prowadzi Dziat Finansowy, ktéry nie rzadziej niz
raz na pot roku wysyla do dtuznika wezwanie do zaptaty naleznosci wg wzoru okreslonego
w zal. nr 1 do zarzadzenia.

W przypadku niezaplacenia przez dhuznika naleznosci, o ktérej mowa w ust. 2, pomimo
kolejnych telefonicznych i korespondencyjnych wezwan do zaplaty, nie pdzniej niz 3
miesigce przed uplywem terminu przedawnienia naleznoéci, Dzial Finansowy kompletuje
dokumenty i przekazuje sprawe kancelarii prawnej, ktéra opiniuje sprawe pod katem
zasadnoci prowadzenia dochodzenia naleznosci na drodze sadowej a nastepnie przekazuje
sprawe do kanclerza.

Na podstawie zgromadzonych dokumentéw, informacji kwestora i opinii prawnej kanclerz
podejmuje decyzjg o spisaniu niesciggnigtej naleznoéci w pozostate koszty operacyjne jako
koszty uzyskania przychodu lub skierowaniu sprawy na droge dochodzenia naleznoici
przed sadem.



§ 10

W przypadku naleznosci PW, powstalej w zwiazku z nadplata, wynikajaca z faktury
korygujacej, wystawionej przez kontrahenta, zmniejszajacej warto§é faktury i przy braku
zwrotu $rodkow, po zamknieciu ksiag rachunkowych danego miesiaca Dziat Finansowy wysyta
wezwanie do zaplaty wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do zarzadzenia roZpoczynajac
procedure¢ windykacyjna naleznosci na zasadach okreSlonych w zarzadzeniu. Ostateczne
przedsadowe wezwanie do zaplaty w przypadku dochodzenia zwrotu nadplaty wynikajacej
z faktury korygujacej stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§11

W przypadku naleznosci PW powstalej w zwiazku z nadplata, niezwiazana z wystawianiem
faktury korygujacej, niezwlocznie po stwierdzeniu nadplaty Dzial Finansowy wysyla wezwanie
do zwrotu nadplaty, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do zarzadzenia, z okreéleniem
14 — dniowego terminu zwrotu. W przypadku bezskutecznoéci wezwania rozpoczyna sig
procedur¢ windykacyjna naleznoéci na zasadach okreSlonych w zarzadzeniu. Ostateczne
przedsadowe wezwanie do zaplaty w przypadku dochodzenia zwrotu nadplaty niezwiazane;j
z wystawieniem faktury korygujacej stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§12
W wyjatkowych przypadkach, uzasadnionych interesem Politechniki Warszawskiej, na
uzasadniony merytorycznie i odpowiednio udokumentowany wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej nalezno$¢ powstata, po uzyskaniu informacji kwestora i opinii radcy
prawnego, kanclerz moze podjaé¢ indywidualng decyzje dotyczaca dochodzonej naleznosci.

§13
W terminie 14 dni od dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia kanclerz okresli kwote,
o ktorej mowa w § 9 ust.1 wlasciwa na okres od dnia wejécia w zycie zarzadzenia do dnia 31
grudnia 2010 r.

§ 14

Traci moc zarzadzenie nr 31 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 18 wrzesnia 2002 I
w sprawie zasad dochodzenia naleznoéci z tytutu $wiadczen wykonywanych przez Uczelnie.

§15

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Wlodzimierz Kurnik
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