ZARZĄDZENIE

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
nr  R- 0201-38/2014
z dnia 9 października 2014 roku
w sprawie 
zasad postępowania w przypadku otrzymania przez Uczelnię korespondencji związanej z postępowaniem egzekucyjnym

w sprawach, w których Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie nie jest stroną 
Działając na podstawie art.66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz.U. z 2012 r. poz. 572 z późn. zm.) i §31 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie, zarządza się, co następuje:
§ 1

1. W przypadku otrzymania przez Uczelnię korespondencji od komornika sądowego (zapytanie, wezwanie do udzielenia informacji, zajęcie wierzytelności, tytuł wykonawczy/egzekucyjny itp.; dalej: pismo komornika), kierownik Sekretariatu Uczelni niezwłocznie zapoznaje się z jej treścią i kieruje za pośrednictwem poczty elektronicznej zapytanie, dotyczące udzielenia informacji o ewentualnych zobowiązaniach Uczelni wobec dłużnika wskazanego w piśmie komornika, do następujących jednostek:
1) Sekretariat Kanclerza,

2) Sekcja Płac DSP,

3) Dział Spraw Bytowych Studentów i Doktorantów,
4) Dział Rozliczeń Studentów i Doktorantów,
5) Krakowska Szkoła Biznesu (KSB),

6) Małopolska Szkoła Administracji Publicznej (MSAP),

7) Dział Nauki,

8) Dział Współpracy Międzynarodowej,

9) Biuro Programów Zagranicznych,

10) Akademickie Centrum Kariery,

11) Dział Obsługi Projektów Unijnych,

12) Dział Zamówień Publicznych,

13) Dział Zaopatrzenia,

14) Dział Inwestycji i Remontów, 
2. W przypadku gdy dłużnikiem wskazanym w piśmie komornika jest szkoła wyższa, zapytanie kierowane jest również do wszystkich dziekanatów.

3. Mailing, o którym mowa w ust.1-2, opatrzony jest tytułem PILNE: dotyczy postępowania egzekucyjnego i zawiera niezbędne informacje identyfikujące dłużnika, zgodnie z pismem komornika, a także wskazuje termin udzielenia odpowiedzi. 
4. Mailing musi zostać rozesłany niezwłocznie po otrzymaniu przez Sekretariat Uczelni pisma komornika, nie później niż do końca dnia roboczego. Na udzielenie odpowiedzi należy wyznaczyć termin do końca następnego dnia roboczego (z wyjątkiem dni wolnych od pracy i sobót) – w mailingu należy wskazać konkretną datę.
5. Niezależnie od skierowania zapytania do jednostek Uczelni wskazanych w ust.1-2,
e-mail z zapytaniem (kopia) kierowany jest do Kwestury jako jednostki właściwej
do spraw finansów Uczelni. 
§ 2
1. Upoważnione osoby w jednostkach wymienionych w §1 udzielają niezwłocznie (zwrotnie, za pośrednictwem poczty elektronicznej) odpowiedzi:
1) Sekretariat Kanclerza – czy Uczelnia ma zobowiązania finansowe wobec dłużnika wskazanego w piśmie komornika, w związku z zawartą pomiędzy dłużnikiem
a Uczelnią umowy, zarejestrowanej w rejestrze CRU lub UE;

2) Sekcja Płac – czy Uczelnia ma zobowiązania finansowe wobec dłużnika, w związku z pozostawaniem tego dłużnika w stosunku pracy z Uczelnią lub w związku
z zawarciem przez niego umowy cywilnoprawnej zarejestrowanej w rejestrze P;
3) Dział Spraw Bytowych Studentów i Doktorantów – czy Uczelnia ma wobec dłużnika zobowiązania finansowe z tytułu przyznanego stypendium;
4) Dział Rozliczeń Studentów i Doktorantów – czy Uczelnia ma wobec dłużnika zobowiązania finansowe z tytułu rozliczenia opłat związanych z kształceniem,
5) Krakowska Szkoła Biznesu oraz Małopolska Szkoła Administracji Publicznej –
czy Uczelnia ma wobec dłużnika zobowiązania finansowe z tytułu rozliczenia opłat lub dofinansowania związanego z kształceniem na studiach podyplomowych organizowanych przez te jednostki, a także z tytułu zobowiązań wobec osób prowadzących zajęcia dydaktyczne na studiach podyplomowych lub kursach
(w sytuacji gdy nie została jeszcze zawarta umowa w formie pisemnej, a dana osoba została dopuszczona do prowadzenia zajęć), 
6) Dział Nauki – czy Uczelnia ma wobec dłużnika zobowiązania finansowe z tytułu zawartej umowy na realizację badań naukowych,

7) Dział Współpracy Międzynarodowej, Biuro Programów Zagranicznych, Akademickie Centrum Kariery, Dział Obsługi Projektów Unijnych – czy Uczelnia ma wobec dłużnika zobowiązania finansowe z tytułu przyznanego mu stypendium lub dofinansowania wyjazdu zagranicznego, bądź wypłacanego wynagrodzenia/ stypendium stażowego,

8) Dział Zamówień Publicznych – czy Uczelnia ma wobec dłużnika zobowiązania wynikające z rozstrzygniętego postępowania o udzielenia zamówienia publicznego, w sytuacji gdy nie została jeszcze podpisana stosowna umowa;
9) Dział Zaopatrzenia oraz Dział Inwestycji i Remontów – czy Uczelnia ma wobec dłużnika zobowiązania wynikające ze zrealizowanych lub będących w trakcie realizacji dostaw lub usług, bądź czy wskazany dłużnik jest/był poddostawcą/ podzleceniobiorcą podmiotu bezpośrednio realizującego na rzecz Uczelni dostawę/usługę;
10) dziekanaty (w przypadkach, o których mowa w §1 ust.2) – czy Uczelnia ma wobec dłużnika zobowiązanie finansowe z tytułu prowadzonego przez niego na rzecz Uczelni postępowania związanego z nadaniem stopnia lub tytułu naukowego.
2. W przypadku gdy jednostka, wskazana odpowiednio w §1, posiada informacje
o zobowiązaniach Uczelni wobec danego dłużnika, zobowiązana jest udzielić odpowiedzi zwrotnej (za pośrednictwem poczty elektronicznej), wskazując źródło tego zobowiązania (np. wynagrodzenie ze stosunku pracy, umowa zarejestrowana
w rejestrze …. dnia ….. pod nr ..…, stypendium za wyniki w nauce, rozliczenie opłat, dofinansowanie wyjazdu zagranicznego, postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, zrealizowana dostawa lub usługa) oraz jego wysokość, a także wskazuje właściwą jednostkę rozliczającą, którą jest:

1) Kwestura – w przypadku zobowiązań wobec osób prawnych, jednostek organizacyjnych nie  posiadających osobowości prawnej oraz osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą, w przypadku zobowiązań wynikających
z nierozliczonych opłat słuchaczy studiów podyplomowych, przyznanych dofinansowań wyjazdów zagranicznych pracowników/doktorantów/studentów lub wypłacanych wynagrodzeń/stypendiów stażowych, zrealizowanych dostaw lub usług;

2) Sekcja Płac DSP – w przypadku zobowiązań wynikających ze stosunku pracy
lub z umowy cywilnoprawnej zarejestrowanej w rejestrze P (a także w przypadku
nie sformalizowanej na piśmie współpracy KSB z wykładowcą) oraz w przypadku zobowiązań wynikających z umowy na realizację badań naukowych;

3) Dział Spraw Bytowych Studentów i Doktorantów – w przypadku zobowiązań wynikających ze stypendiów przyznanych studentom lub doktorantom;

4) Dział Rozliczeń Studentów i Doktorantów – w przypadku zobowiązań wynikających z rozliczeń opłat związanych z kształceniem;
5) MSAP – w przypadku zobowiązań powstałych w tej jednostce.
3. Nie ma obowiązku udzielania odpowiedzi negatywnej (tj. informowania o braku wiedzy
na temat ewentualnych zobowiązań danego dłużnika). Brak odpowiedzi z danej jednostki traktowany będzie jako odpowiedź negatywna, z zastrzeżeniem ust.4.

4. Nieudzielenie odpowiedzi przez określoną jednostkę Uczelni w przypadku gdy powinna być ona pozytywna, tj. gdy Uczelnia faktycznie ma zobowiązania wobec danego dłużnika, a jego źródłem są działania tej jednostki, może rodzić konsekwencje określone w §10.
§ 3
1. Po upływie terminu na udzielenie odpowiedzi, jeśli którakolwiek z nich jest pozytywna (oznaczająca istnienie zobowiązania), pracownik Sekretariatu Uczelni przekazuje oryginał pisma komornika, za potwierdzeniem na kopii, do właściwej jednostki rozliczającej (zgodnie ze wskazaniem w otrzymanej odpowiedzi oraz z §2  ust.2;
w przypadku rozbieżności należy sprawę bezzwłocznie wyjaśnić). Przekazanie dokumentu, o którym mowa w zdaniu poprzedzającym, następuje
z początkiem dnia roboczego następującego po dacie określającej termin udzielenia odpowiedzi.
2. Potwierdzenie na kopii, o którym mowa w ust.1, musi być opatrzone adnotacją „oryginał otrzymałem/-am”, z datą, podpisem i pieczęcią imienną pracownika.

3. Po otrzymaniu oryginału pisma komornika jednostka rozliczająca udziela komornikowi odpowiedzi (w przypadku gdy pismem komornika jest jedynie zapytanie, wezwanie
do udzielenia informacji itp.) lub udziela odpowiedzi i dokonuje stosownego rozliczenia (w przypadku gdy pismem komornika jest zawiadomienie o zajęciu wierzytelności, tytuł wykonawczy/egzekucyjny itp.). Odpowiedzi należy udzielać ściśle na zadane w piśmie komornika pytania, ze wskazaniem daty, na jaką opisywany jest stan sprawy; rozliczenia należy dokonywać zgodnie z instrukcjami komornika, z zastrzeżeniem działania zgodnie z obowiązującymi przepisami.
4. Z zastrzeżeniem ust.5-6, ta jednostka spośród wskazanych w §1, która opatrzyła pismo komornika adnotacją pozytywną, zobowiązana jest do niezwłocznego udzielenia jednostce rozliczającej wszelkich dodatkowych wyjaśnień, które mogą okazać się niezbędne do udzielenia komornikowi prawidłowej, zgodnej ze stanem faktycznym odpowiedzi (w razie zaistnienia takiej potrzeby i zgłoszenia zapytania przez jednostkę rozliczającą).
5. W przypadku umów zarejestrowanych w rejestrze CRU lub UE do udzielenia wyjaśnień jednostce rozliczającej zobowiązany jest pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za funkcjonowanie umowy.  
6. W przypadkach, o których mowa w §2 ust.1 pkt.8, do udzielenia wyjaśnień jednostce rozliczającej zobowiązani są wspólnie pracownik Działu Zamówień Publicznych
i pracownik merytorycznie odpowiedzialny za funkcjonowanie przyszłej umowy.

7. Udzielenie przez właściwą jednostkę rozliczającą odpowiedzi komornikowi musi nastąpić do końca następnego dnia roboczego od otrzymania oryginału pisma komornika,
nie później jednak niż w terminie wynikającym z tego dokumentu. Za udzielenie odpowiedzi uważa się wystosowanie informacji pisemnej z Uczelni do komornika,
za pośrednictwem Sekretariatu Uczelni. Za termin udzielenia odpowiedzi uważa się datę nadania przez sekretariat Uczelni w urzędzie pocztowym.
§ 4
W przypadku gdy wszystkie odpowiedzi na wysłane mailingiem zapytanie o dłużnika są negatywne, stosownej odpowiedzi o braku zobowiązania Uczelni wobec dłużnika udziela komornikowi kierownik Sekretariatu Uczelni. §3 ust.7 stosuje się odpowiednio.
§ 5

1. W przypadku wątpliwości co do treści odpowiedzi do komornika lub co do rozliczenia finansowego w zakresie związanym z realizacją egzekucji, jednostka rozliczająca świadczenia konsultuje się z obsługującą Uczelnię kancelarią prawną, w terminie umożliwiającym dochowanie terminu na odpowiedź, wynikającego z pisma komornika.

2. W przypadku zbiegu zobowiązań Uczelni wobec jednego dłużnika, jeśli dwie (lub więcej) jednostek organizacyjnych właściwych jest do ich rozliczenia, jedna z tych jednostek otrzymuje oryginał pisma komornika, a pozostałe – kopie.

3. W sytuacji, o której mowa w ust.2, jednostki zobowiązane są do współpracy
i do wspólnego zredagowania odpowiedzi, a w razie konieczności – również
do wspólnego porozumienia z obsługującą Uczelnię kancelarią prawną (np. celem ustalenia kolejności rozliczeń).

§ 6
Dalszą korespondencję dotyczącą określonego postępowania egzekucyjnego, w tym również otrzymane od komornika zawiadomienia o zakończeniu egzekucji, Sekretariat Uczelni przekazuje (za potwierdzeniem odbioru) do właściwej jednostki rozliczającej.

§ 7

W przypadku gdy pismo komornika trafi do niewłaściwej jednostki organizacyjnej, jednostka ta zobowiązana jest do niezwłocznego poinformowania o tym Sekretariatu Uczelni (w dniu otrzymania błędnie skierowanego pisma), a pracownik Sekretariatu Uczelni zobowiązany jest to pismo niezwłocznie odebrać i podjąć kroki opisane w niniejszym zarządzeniu.


§ 8
1. Korespondencję z komornikiem i inne dokumenty związane z postępowaniem egzekucyjnym, o którym mowa w niniejszym zarządzeniu, właściwe jednostki rozliczające, o których mowa w §2 ust.2, przechowują i archiwizują w sposób zgodny
z obowiązującą w Uczelni instrukcją kancelaryjną. 

2. Korespondencję z komornikiem w przypadku, o którym mowa w §4, kopie pism komornika, o których mowa w §3  ust.1, a także wydruki e-maili, o których mowa
w §1 (zapytanie) i w §2 (odpowiedzi), Sekretariat Uczelni przechowuje i archiwizuje
w sposób zgodny z obowiązującą w Uczelni instrukcją kancelaryjną.
§ 9
1. Za prawidłową realizację obowiązków wynikających z niniejszego zarządzenia odpowiadają kierownicy jednostek wskazanych w niniejszym zarządzeniu.

2. Za kierownika jednostki w świetle niniejszego zarządzenia uważa się kierownika/ dyrektora jednostki organizacyjnej Uczelni, ewentualnie osobę pełniącą obowiązki kierownika/dyrektora danej jednostki, bądź osobę wskazaną przez kierownika pionu jako osoba wiodąca w jednostce.

3. W trakcie nieobecności kierownika jednostki za prawidłową realizację obowiązków wynikających z niniejszego zarządzenia odpowiada jego zastępca (formalny lub osoba wskazaną jako osoba zastępująca podczas nieobecności kierownika).
4. Z zastrzeżeniem ust.5, kierownik jednostki organizacyjnej może upoważnić
do realizowania obowiązków wynikających z niniejszego zarządzenia podległego sobie pracownika. W takiej sytuacji należy również wskazać osobę realizującą zadania wynikające z niniejszego zarządzenia podczas nieobecności upoważnionego pracownika. 
5. Nie może delegować obowiązków wynikających z niniejszego zarządzenia kierownik Sekretariatu Uczelni, z zastrzeżeniem okresów nieobecności w pracy, do których odpowiednio stosuje się ust.3.

6. Kierownicy jednostek, o których mowa w §1, zobowiązani są podać kierownikowi Sekretariatu Uczelni adresy poczty elektronicznej, na które do kierowanych przez nich jednostek należy kierować zapytania o dłużników. Niezwłocznie należy również przekazać kierownikowi Sekretariatu Uczelni informacje o zmianach w podanych adresach e-mail, właściwych dla przedmiotowego mailingu.
§ 10

Niezrealizowanie przez pracownika obowiązków wynikających z niniejszego zarządzenia, może skutkować nałożeniem na niego, jako osobę odpowiedzialną, kary grzywny przewidzianej w art. 762 Kodeksu postępowania cywilnego. Tę samą odpowiedzialność może ponieść osoba, która - będąc merytorycznie odpowiedzialną za funkcjonowanie zawartej przez Uczelnię umowy - nie dopełniła lub nie dopełniła terminowo obowiązku rejestracji umowy we właściwym rejestrze umów prowadzonym w Uczelni zgodnie
z obowiązującym zarządzeniem Rektora w zakresie sporządzania umów i prowadzenia rejestrów umów.
§ 11
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

   REKTOR

prof. UEK dr hab. inż. Andrzej Chochół
