ZARZADZENIE Nr 117/2016
Rektora Uniwersytetu Wrocltawskiego
z dnia 29 grudnia 2016 r.

w sprawie procedury naliczania oraz dochodzenia naleznosci
z tytutu oplat za Sswiadczone ustugi edukacyjne w Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 1842, z pdzniejszymi zmianami)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1/ jednostce swiadczacej ustugi edukacyjne nalezy przez to rozumiec:
wydziat, Centrum Edukacji Nauczycielskiej, Studium Praktycznej Nauki
Jezykéw Obcych, Uniwersyteckie Centrum Wychowania Fizycznego
i Sportu;

2/ terminie platnosci - oznacza to termin okreslony w umowie
o Swiadczenie ustug edukacyjnych, aneksie, uchwale rady wydziatu;
prezentowany w systemie USOS w polu ,data transakcji”;

3/ systemie USOS - oznacza to Uniwersytecki System Obstugi Studiow.

§ 2.1. Uniwersytet Wroctawski pobiera optaty za Swiadczone ustugi edukacyjne
w terminach pfatnosci okreslonych w wewnetrznych aktach normatywnych oraz
w zawartych umowach o swiadczenie ustug edukacyjnych.

2. Od nieuregulowanych w terminie naleznosci z tytutu optat za $wiadczone ustugi
edukacyjne naliczane i egzekwowane sg odsetki ustawowe lub odsetki ustawowe za
opdznienie.

3. Naliczone kwoty optat wraz z terminami ptatnosci widoczne sa dla
studenta/doktoranta w systemie USOSweb.

§ 3.1. Jednostka $wiadczaca ustugi edukacyjne odpowiedzialna jest za
przygotowanie w systemie USOS cennikéw optat na podstawie obowigzujacych w danym
roku akademickim stawek optat za ustugi edukacyjne.

2. Optaty w systemie USOS naliczane sg zgodnie z umowg o $wiadczenie ustug
edukacyjnych.

3. Wyznaczeni pracownicy jednostek S$wiadczacych danag ustuge edukacyjng
wprowadzaja do systemu USOS wysokos$¢ optaty oraz termin jej ptatnosci.

4, Wysokos$¢ optat za Swiadczone ustugi edukacyjne wprowadzana jest do systemu
USOS nie podzniej niz w terminie 30 dni od daty terminu ptatnosci z danego tytutu,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Wysokos$¢ optat za powtarzanie zaje¢ lub za zajecia nieobjete planem studiéw
nalezy wprowadzi¢ do systemu USOS, nie pozniej niz w terminie 14 dni od zakonczenia
sesji poprawkowej, poprzedzajgcej semestr, w ktéorym rozpoczynajg sie zajecia
powtarzane lub zajecia nieobjete planem studiéw.

6. Za terminowe i prawidtowe wprowadzanie danych odpowiadajq pracownicy
okresleni w ust. 3 oraz ich bezposredni przetozeni.

§ 4.1. Naliczenie studentowi/doktorantowi optaty za powtarzanie zaje¢ lub za
zajecia nieobjete planem studidéw wymaga kazdorazowo sporzadzenia aneksu do umowy.
Aneks generowany jest po wprowadzeniu optaty, zgodnie z § 3 ust. 5.

2. Aneks z systemu USOS generuje jednostka s$wiadczaca dang ustuge
edukacyjna.

3. Jednostka s$wiadczaca ustuge edukacyjng niebedaca wydziatem przedktada
aneks do podpisu studentowi/doktorantowi. Podpisany przez studenta/doktoranta aneks



w dwodch egzemplarzach przekazywany jest do wiasciwego dziekanatu. Dziekanat nadaje
aneksowi numer, przedktada go do podpisu dziekanowi, a nastepnie jeden egzemplarz
zZwraca do  jednostki, ktéra wygenerowata aneks celem wydania go
studentowi/doktorantowi, a drugi wtgcza do teczki akt studenta/doktoranta.

4. Jezeli jednostkg $wiadczaca ustuge edukacyjng jest wydziat, aneks z nadanym
numerem przedktada sie do podpisu w pierwszej kolejnosci dziekanowi, a nastepnie
studentowi/doktorantowi. Jeden egzemplarz aneksu wydaje sie studentowi/doktorantowi,
a drugi wigcza do teczki akt studenta/doktoranta.

5. Aneksy numerowane sg kolejno w ramach jednej umowy.

§ 5.1. Wczytywanie wptat studenckich/doktoranckich do systemu USOS odbywa
sie od poniedziatku do pigtku (z wyjatkiem $wiat i dni wolnych od pracy) do godziny
10:00.

2. Wptaty, o ktéorych mowa w ust. 1, rozliczane sg automatycznie z naliczonymi
przez jednostke $wiadczacg ustugi edukacyjne naleznosciami, zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach.

§ 6. Jezeli student/doktorant nie podpisze umowy/aneksu naliczenia z nich
wynikajace wprowadzone w systemie USOS nalezy niezwiocznie, nie pdzniej niz
w terminie 90 dni od dnia rozpoczecia danego semestru usungg.

§ 7.1. W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie ptatnosci, wyznaczony
pracownik jednostki Swiadczacej dang ustuge edukacyjng, generuje z systemu USQOS
wezwanie do zaptaty zalegtosci, ktére wysyta do dituznika za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

2. Pierwsze wezwanie do zaptaty wysytane jest nie pdzniej niz w terminie 45 dni
od dnia uptywu terminu ptatnosci.

3. Jezeli naliczona naleznos$c¢ roztozona jest na raty, pierwsze wezwanie do zaptaty
wysytane jest nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia uptywu terminu ptatnosci ostatniej
Z rat.

§ 8.1. Jezeli student/doktorant nie ureguluje zalegtosci w terminie wskazanym
w wezwaniu do zaptaty, od kwoty zalegtosci naliczane sg w systemie USOS odsetki
ustawowe lub odsetki ustawowe za opdznienie, liczone od terminu ptatnosci.

2. Wysokos¢ oprocentowania odsetek od zalegtosci do systemu USOS wprowadza
Kwestura, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

§ 9.1. W przypadku nieuiszczenia zalegtosci z tytutu optaty za Swiadczone ustugi
edukacyjne we wskazanym w wezwaniu do zaptaty terminie, student/doktorant moze
zostac skreslony z listy studentow/doktorantow.

2. Przedsagdowe wezwanie do zaptaty wysytane jest nie pézniej niz
w terminie 21 dni od dnia rozpoczecia semestru przypadajacego po semestrze, w ktérym
przypadat termin ptatnosci. Wezwanie generuje z systemu USOS pracownik jednostki
Swiadczacej dang ustuge edukacyjng i wysyta dtuznikowi za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

3. W przypadku zalegtoéci powstatych do dnia 30 wrzes$nia 2015 r. wysokos$c
zalegtosci ustala, po skresleniu studenta/doktoranta z listy studentéw/doktorantéw,
w drodze decyzji dziekan, ktora jest wysytana diuznikowi za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Decyzja dziekana nie jest decyzjg w rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego.

4. Jezeli wysokos¢ zalegtosci ustalana jest w drodze decyzji, okreslonej w ust. 3,
przedsgdowe wezwanie do zaptaty wysytane jest do dtuznika w terminie 14 dni od dnia
otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji. Wezwanie generuje z systemu USOS
pracownik jednostki S$wiadczacej ustugi edukacyjne i wysyla je za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

5. Jezeli w terminie 14 dni od dnia otrzymania przedsadowego wezwania do
zaptaty dtuznik nie ureguluje wskazanej w nim zalegtosci:



1/ pracownik jednostki Swiadczacej ustugi edukacyjne, niebedacej wydziatem
przekazuje niezwtocznie zgromadzong w sprawie dokumentacje do
wiasciwego dziekanatu;

2/ pracownik dziekanatu wydzialu $wiadczacego ustugi edukacyjne, po
zweryfikowaniu wszystkich zalegtosci dtuznika, w tym okreslonych w pkt 1
oraz § 10 ust. 1, przekazuje sprawe do Biura Radcow Prawnych celem
dalszego procedowania. Termin przekazania sprawy do Biura Radcow
Prawnych wynosi maksymalnie 90 dni od dnia otrzymania przedsgadowego
wezwania do zaptaty przez dtuznika.

6. Do Biura Radcéw Prawnych nalezy przekazac nastepujace dokumenty:
1/ decyzje o skresdleniu z listy studentéw/doktorantéw - jezeli zostata
podjeta wraz z dowodem nadania/odbioru,
2/ umowe (umowy wraz z aneksami) zawartg ze studentem/doktorantem
o $wiadczenie ustug edukacyjnych,
3/ przedsadowe wezwanie do zaptaty wraz ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,
4/ decyzje dziekana ustalajgcg wysokos¢ zalegtej optaty, jezeli jest
wymagana wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
5/ inne dokumenty, w tym korespondencje ze studentem/doktorantem,
dotyczace opfat za s$wiadczone ustugi edukacyjne (lista transakcji
z systemu USOS, wnioski o umorzenie, roztozenie na raty wraz
z odpowiedziami).
7. W dniu przekazania sprawy do Biura Radcow Prawnych, pracownik dziekanatu
ma obowigzek sprawdzi¢ w systemie USOS, czy zalegto$¢ nie zostata uregulowana.
8. Po przekazaniu sprawy do Biura Radcow Prawnych pracownik dziekanatu
zobowigzany jest do biezacej kontroli dokonywanych wptat na poczet zalegtosci
i niezwiocznego informowania Biura Radcow Prawnych o dokonanych wptatach.

§ 10.1. Jezeli dtuznik ureguluje zalegto$¢ po uptywie terminu wskazanego
w wezwaniu do zapfaty i zostang naliczone w systemie USOS odsetki ustawowe lub
odsetki ustawowe za opdznienie, wdéwczas pracownik jednostki $wiadczacej ustugi
edukacyjne niezwtocznie wysyta do dtuznika, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
wezwanie do zaptaty odsetek, wygenerowane z systemu USOS.

2. Postanowienia § 9 ust. 5-8 stosuje sie odpowiednio.

§ 11.1. Po przekazaniu sprawy do Biura Radcow Prawnych, wszelkie wnioski
dtuznika w przedmiotowej sprawie nalezy przekazywac do Biura Radcow Prawnych celem
zaopiniowania przez radce prawnego.

2. Po zakonczeniu postepowania sgdowego Biuro Radcéw Prawnych przekazuje do
jednostki $wiadczacej ustugi edukacyjne tytut wykonawczy, a jezeli uzyskanie klauzuli
wykonalnosci nie byto konieczne z uwagi na uregulowanie naleznosci, prawomocny nakaz
zaptaty.

3. Po otrzymaniu tytutlu wykonawczego lub prawomocnego nakazu zaptaty
pracownik jednostki $wiadczacej ustugi edukacyjne zobowigzany jest do:

1/ zweryfikowania w systemie USOS kwoty =zalegtosci oraz daty
wymagalnosci, od ktérej naliczane sg zasadzone odsetki ustawowe lub
odsetki ustawowe za opd6znienie;

2/ wprowadzenia do systemu USOS kwoty zasadzonych kosztéw sadowych,
zgodnie z terminem wynikajacym z orzeczenia.

4. Jezeli dtuznik nie ureguluje zasadzonej naleznosci, Biuro Radcéw Prawnych
kieruje sprawe do postepowania egzekucyjnego.

5. Po zakonczeniu postepowania egzekucyjnego Biuro Radcdéw Prawnych
przekazuje do jednostki $wiadczacej ustugi edukacyjne postanowienie o zakonczeniu
postepowania egzekucyjnego wraz z dokumentami okreslajgcymi koszty prowadzonej
egzekucji.



6. Po otrzymaniu dokumentéw, o ktédrych mowa w ust. 5 pracownik jednostki
$wiadczacej ustugi edukacyjne wprowadza do systemu USOS kwote kosztow
postepowania egzekucyjnego, zgodnie z terminem wynikajgcym z postanowienia.

§ 12.1. Zalegto$¢ z tytutu niezaptaconych w ustalonym terminie optat za
Swiadczone ustugi edukacyjne moze zostac, na wniosek dtuznika, roztozona na raty.

2. Wnioski o roztozenie na raty wptywajace do Uczelni, po przekazaniu sprawy do
Biura Radcéw Prawych, nalezy przekaza¢ do radcy prawnego prowadzacego sprawe
celem zaopiniowania.

3. Biuro Radcéw Prawnych zwraca zaopiniowany wniosek do jednostki $wiadczacej
ustugi edukacyjne.

4. Rozstrzygniecie w sprawie roztozenia naleznosci na raty podejmuje kierownik
jednostki $wiadczacej ustugi edukacyjne. Wzoér zgody na roztozenie na raty dostepny jest
w systemie USOS.

5. Jednostka $wiadczaca ustugi edukacyjne informuje pisemnie dtuznika
o podjetym rozstrzygnieciu oraz przekazuje kopie rozstrzygniecia do Biura Radcéw
Prawnych.

§ 13.1. Zalegtos¢ z tytutu niezaptaconych w terminie ptatnosci optat za s$wiadczone
ustugi edukacyjne moze zosta¢ umorzona z urzedu lub na wniosek w catosci lub w czesci,
jezeli:

1/ dtuznik - zmart, nie pozostawiajgc zadnego majatku albo pozostawit
majatek niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw,
albo pozostawit przedmioty codziennego uzytku domowego, ktorych
taczna wartosé nie przekracza kwoty 6000 zi;

2/ zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu
egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty wyzszej od kosztéw dochodzenia
i egzekucji tej naleznosci lub postepowanie egzekucyjne okazato sie
nieskuteczne;

3/ zachodzi wazny interes dtuznika lub interes publiczny.

2. Wniosek o umorzenie zalegtosci nalezy kazdorazowo przekaza¢ do Biura
Radcoéw Prawnych celem zaopiniowania.

3. Decyzje w sprawie umorzenia podejmuje Rektor. Jednostka $wiadczgca ustugi
edukacyjne informuje pisemnie dtuznika o podjetej decyzji oraz przekazuje kopie
rozstrzygniecia do Biura Radcéw Prawnych.

4, W przypadku podjecia decyzji o umorzeniu zalegtosci dtuznika, pracownik
wiasciwej jednostki S$wiadczacej ustugi edukacyjne zobowigzany jest do dokonania
stosownej korekty w systemie USOS oraz wystawienia wiasciwej deklaracji podatkowej.

§ 14.1. Jezeli po rozliczeniu zalegtosci na koncie dluznika w systemie USOS
widnieje nadptata, po jej zweryfikowaniu i otrzymaniu zgody kierownika jednostki
Swiadczacej ustugi edukacyjne, pracownik jednostki $wiadczacej ustugi edukacyjne
sktada w Kwesturze wniosek o jej zwrot przelewem na rachunek bankowy lub przekazem
pocztowym na wskazany adres.

2. Kwestura dokonuje zwrotu nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania
whniosku, odznaczajac ten fakt w systemie USOS.

§ 15. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sie odpowiednio do optat z tytutu
$wiadczonych ustug edukacyjnych za studia podyplomowe, szkolenia i kursy
doksztatcajace.

§ 16.1. Do nieuregulowanych naleznosci, ktérych termin ptatnosci uptywa przed
dniem 30 marca 2017 r. stosuje sie niniejsze zarzadzenie, z zastrzezeniem ust. 2 - 5.

2. W przypadku zalegtosci powstatych do dnia 30 wrzesnia 2015 r. dziekan wydaje
decyzje ustalajacq wysokos$¢ zalegtej optaty (o ile nie zostata wczesniej wydana), ktéra
w terminie nie pozniej niz do dnia 31 stycznia 2017 r. jest wysytana do dtuznika za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.


https://sip.lex.pl/#/hipertekst/17569559_art%2856%29_1?pit=2016-11-25

3. W przypadku nieuregulowania zalegto$ci po otrzymaniu decyzji ustalajacej
wysokosc¢ zalegtej optaty, pracownik jednostki Swiadczacej ustugi edukacyjne, w terminie
14 dni od:

1/ daty bezskutecznego uptywu terminu na wniesienie odwotania do Rektora
(14 dni od daty doreczenia decyzji), badz
2/ daty podjecia decyzji przez Rektora podtrzymujgcej decyzje dziekana,
generuje z systemu USOS przedsadowe wezwanie do zaptaty, ktére wysyta do dtuznika
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4, W przypadku zalegtosci powstatych w okresie pomiedzy 1 pazdziernika 2015 r.
i 30 marca 2017 r. pracownik jednostki $wiadczacej ustugi edukacyjne, generuje
z systemu USOS przedsadowe wezwanie do zaptaty, ktore wysyta do dtuznika za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru nie pdzniej niz w terminie do dnia 31 stycznia 2017 r.
(o ile nie zostato juz wystane).

5. Jezeli w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania do zaptaty, o ktérym
mowa w ust. 3 i 4, dtuznik nie ureguluje wskazanej w nim zalegtosci, pracownik
dziekanatu przekazuje w terminie 30 dni sprawe do Biura Radcéw Prawnych celem
dalszego procedowania.

§ 17. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierza sie Prorektorowi
do spraw finanséw i rozwoju.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia
2017 roku.

prof. dr hab. Adam Jezierski
REKTOR



