
KARTA PROCEDURY 
P4_SGN 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.4 
Zakres przedmiotowy: windykacja naleŜności z tytułu czynszu dotyczących najmu nieruchomości 
Formularze: wykaz faktur, wykaz dłuŜników, 
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: Z-ca Kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych, Dział Księgowości (DK), Dział 

Finansowy (DF), Zespół Radców Prawnych (ZRP),Sekcja ds. Gospodarowania Nieruchomościami 
(SGN), 

2. podmiot zewnętrzny: najemca, 
Właściciel procesu: Sekcja ds. Gospodarowania Nieruchomościami (SGN) 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

 

Podstawa prawna: 

• Zarządzenie Rektora nr 34/2009 z 16 lutego 2009 roku w sprawie wprowadzenia „ Instrukcji postępowania 
przy zawieraniu umów najmu lub dzierŜawy nieruchomości, których właścicielem jest Uniwersytet 
Przyrodniczy w Poznaniu”, 

• Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, wprowadzony zarządzeniem nr 100/2008 
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 lipca 2008 roku, 

DK przekazuje raz w m-cu wykaz dłuŜników 
wg stanu zadłuŜenia za m-c poprzedni 

Z-cy Kanclerza 
ds. administracyjno-
gospodarczych 

Pracownicy DK i SGN przeprowadzają telefoniczne 
rozmowy z dłuŜnikami o uregulowanie zaległości 

Jeśli dłuŜnik, w przeciągu 3 wezwań, nie ureguluje naleŜności, a kwota wpłaconej 
kaucji nie pokrywa zadłuŜenia, sprawa kierowana jest na drogę postępowania 
sądowego o czym DK informuje SGN 

Jeśli dłuŜnicy, pomimo monitów 
telefonicznych nadal zalegają z 
płatnościami, DK wysyła pisma 
wzywające do zapłaty 

DK przekazuje komplet dokumentów (pismo wraz z załącznikami) do ZRP w celu 
wszczęcia postępowania sądowego. Przekazanie następuje z odpowiednim 
wyprzedzeniem, aby pozew trafił do sądu przez upływem 2 lat od daty 
wymagalności naleŜności 

 

DF przekazuje SGN wykaz 
faktur nieodebranych 

 

SGN ustala aktualny adres dłuŜników 

W przypadku zawarcia 
ugody z dłuŜnikiem SGN 
informuje o tym DK  

W przypadku braku 
porozumienia SGN 
wypowiada umowę 
i informuje o tym 
DK i DF 

Radca prawny (z ZRP) informuje na bieŜąco DK o stanie sprawy, przekazuje 
kopię prawomocnego wyroku oraz postanowień komornika w sprawie egzekucji 

 


