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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU 

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodów i specjalności) 

Windykator 421403 

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu 

 Negocjator telefoniczny. 

 Specjalista ds. postępowania egzekucyjnego. 

 Specjalista ds. windykacji. 

 Specjalista ds. windykacji sądowej. 

 Windykator terenowy. 

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD 

W Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie:  

 4214 – Debt-collectors and related workers. 

Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007): 

 Sekcja K – Działalność finansowa i ubezpieczeniowa. 

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujący 

Notka metodologiczna 

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:  

 analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe) oraz źródeł internetowych, 

 wyników badań i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) „Rozwijanie zbioru 
krajowych standardów kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawców”, 

 analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisów zawodów na Wortalu Publicznych 
Służb Zatrudnienia, 

 zebranych opinii od recenzentów, członków panelu ewaluacyjnego oraz zespołu ds. walidacji 
i jakości informacji o zawodach. 

Autorzy i eksperci opiniujący 

Zespół Ekspercki: 

 Monika Bekas – Kancelaria Prawna Lexus, Wrocław. 

 Anna Owczarek – COPERNICUS Podmiot Leczniczy sp. z o.o., Gdańsk. 

 Magdalena Makać – PBS sp. z o.o., Sopot. 

 Krzysztof Gosz – PBS sp. z o.o., Sopot. 

Zespół ds. walidacji i jakości informacji o zawodzie: 

 Małgorzata Domańska-Plichta – PBS sp. z o.o., Sopot. 

 Magdalena Jackman – PBS sp. z o.o., Sopot. 

 Tomasz Kupidura – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

 Ryszard Pieńkowski – PBS sp. z o.o., Sopot. 

 Sebastian Stefański – PBS sp. z o.o., Sopot. 

 Krzysztof Symela – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

 Daria Świsulska – PBS sp. z o.o., Sopot. 
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Recenzenci: 

 Damian Błaszczak – Eurocent SA, Kraków. 

 Magdalena Prasek – Kancelaria Radców Prawnych Adamski, Leś-Soroka, Prasek s.c., Lublin. 

Panel ewaluacyjny – przedstawiciele partnerów społecznych: 

 Leszek Miazga – 2Pi Group sp. z o.o., Gdańsk. 

 Andrzej Protasiuk – PROFI Biuro Doradztwa Ekonomiczno-Prawnego, Gdańsk. 

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r. 

WAŻNE: 
W tekście opisu informacji o zawodzie występują podkreślenia wybranych określeń wraz z indeksem górnym, 
który wskazuje numer definicji w słowniku branżowym w punkcie 7.2. 

2. OPIS ZAWODU 

2.1. Synteza zawodu 

Windykator zajmuje się odzyskiwaniem niespłaconych należności9 w imieniu wierzyciela22 na etapie 
postępowania polubownego13 w drodze negocjacji lub postępowania sądowo-egzekucyjnego14. 

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania 

Opis pracy 

Windykator to osoba, która jest zatrudniona na podstawie umowy o pracę lub umowy-zlecenia 
przez: 
 wierzyciela i w jego imieniu odzyskuje niespłacone należności, 
 firmę windykacyjną lub kancelarię prawną, które na zlecenie wierzyciela windykują nierzetelnych 

klientów.  

Obszary pracy windykatora to: 
 zarządzanie procesami windykacyjnymi15, 
 zarządzanie należnościami24, 
 windykacja telefoniczna, 
 windykacja terenowa, 
 windykacja na etapie postępowania sądowego i egzekucyjnego. 

WAŻNE: 
Windykator wykonuje swój zawód zgodnie z obowiązującym prawem i zasadami współżycia społecznego. 
Powinien kierować się zasadami kodeksu etycznego opracowanego dla branży, np. Zasadami Dobrych Praktyk 

Windykacyjnych
25

. Windykator wykonując swój zawód, powinien doskonale orientować się w przepisach 

prawa oraz sankcjach, jakie grożą za nieregulowanie zobowiązań w terminie. 
 
Sposoby wykonywania pracy 

Praca windykatora specjalizującego się w zarządzaniu procesami windykacyjnymi lub zarządzaniu 
należnościami polega m.in. na: 
 zarządzaniu portfelem wierzytelności12,  
 monitorowaniu płatności polegającym na weryfikacji zaległości, które nie zostały spłacone  

w terminie przez dłużników4, 
 wysyłaniu wezwań do zapłaty, monitów8 oraz pism do dłużników, 
 typowaniu i kierowaniu spraw do windykacji telefonicznej, terenowej lub do postępowania 

sądowo-egzekucyjnego, 
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 przekazywaniu spraw do rejestrów dłużników16 lub umieszczaniu wierzytelności23 na specjalnych 
giełdach wierzytelności6, 

 nadzorowaniu procesu odzyskiwania należności zgodnie z przyjętymi procedurami 
i standardami wierzyciela oraz przepisami prawa, 

 analizowaniu skuteczności podejmowanych działań.  

Praca windykatora specjalizującego się w windykacji telefonicznej polega m.in. na: 
 telefonicznym kontaktowaniu się z dłużnikami, 
 monitorowaniu spłaty zadłużenia, 
 negocjowaniu warunków spłaty zadłużenia, 
 ustalaniu terminów spłaty zadłużenia, 
 ustalaniu harmonogramu spłat zadłużenia, 
 podpisywaniu ugód spłaty zadłużenia lub deklaracji spłaty długów3, 
 budowaniu długotrwałych relacji w przypadku strategicznych dłużników. 

Praca windykatora specjalizującego się w windykacji terenowej polega m.in. na: 
 bezpośrednich rozmowach z dłużnikami na temat spłaty zadłużenia, 
 negocjowaniu spłaty zadłużenia, 
 ustalaniu harmonogramu spłaty zadłużenia,  
 podpisywaniu ugód20 w zakresie dobrowolnej spłaty zadłużenia lub deklaracji spłaty długów2, 

weksli21, 
 odbieraniu gotówki od dłużników na poczet spłaty zadłużenia, 
 odbieraniu w imieniu wierzyciela ruchomości np. samochodów wziętych w leasing, 
 osobistym dostarczaniu korespondencji do dłużnika, 
 przeprowadzaniu wywiadu w terenie i zbieraniem informacji na temat majątku dłużnika, 
 dokonywaniu czynności prawnych, które zabezpieczają majątek przed zbyciem go przez dłużnika,  
 przygotowywaniu raportów z wizyty w terenie. 

Praca windykatora specjalizującego się w windykacji na etapie postępowania sądowego polega m.in. na: 
 kierowaniu spraw do sądu, 
 prowadzeniu i nadzorowaniu postępowania na etapie sądowym, 
 przygotowywaniu pism procesowych, między innymi pozwów, środków zaskarżenia, not 

odsetkowych10 itp., 
 uzyskiwaniu nakazów zapłaty lub wyroków zasądzających należności od dłużników na rzecz 

wierzyciela, 
 telefonicznym kontaktowaniu się z sądami, 
 ewidencjonowaniu orzeczeń sądowych. 

Praca windykatora specjalizującego się w windykacji na etapie postępowania egzekucyjnego polega 
m.in. na: 
 kierowaniu spraw do egzekucji komorniczej5, 
 prowadzeniu postępowania na etapie egzekucji, 
 przygotowaniu i wysyłaniu wniosków egzekucyjnych, 
 współpracy z kancelariami komorniczymi7, 
 współpracy z komornikiem7 w zakresie windykowania długów z majątku dłużnika, 
 nadzorowaniu pracy kancelarii komorniczych. 

WAŻNE: 
Osoba pracująca jako specjalista ds. postępowania sądowego powinna posiadać wykształcenie prawnicze ze 
względu na umiejętność przygotowywania pism procesowych. Osoba pracująca jako specjalista ds. egzekucji 
powinna znać prawo w zakresie egzekucji i zasady kierowania spraw do kancelarii komorniczych.  

Więcej szczegółowych informacji znajduje się w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 i 3.3. 
Kompetencje zawodowe. 
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2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja 
pracy) 

Warunki pracy  

W zawodzie windykator można rozróżnić dwa zasadnicze stanowiska pracowników niższego szczebla. 
Windykator telefoniczny to osoba zatrudniona w specjalnych działach, tzw. call center1. Jego zakres 
obowiązków ogranicza się głównie do wykonania określonej liczby telefonów i osiągnięcia jak 
najwyższych wyników w odzyskiwaniu długów.  

Windykator terenowy to osoba pracująca w terenie, prowadząca bezpośrednie negocjacje  
z dłużnikami. Działania windykatora terenowego, niekiedy nawet detektywa, dotyczą np. ustalania 
warunków spłaty zadłużenia, podpisania ugody lub odebrania gotówki od dłużnika.  

Windykator jako pracownik biurowy wykonuje swoją pracę w ustalonych godzinach. Pracuje 
najczęściej w pozycji siedzącej, przed ekranem komputera, zazwyczaj w pomieszczeniach 
klimatyzowanych, dobrze oświetlonych oraz wyposażonych w sprzęt biurowy. 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie. 

Wykorzystywane maszyny i narzędzia pracy 

Windykator w swojej pracy zawodowej wykorzystuje m.in.: 
 telefon,  
 internet, aby poszukiwać informacji o dłużniku, lokalizować jego miejsce zamieszkania itp., 
 specjalistyczne oprogramowanie do zarządzania wierzytelnościami, 
 środki komunikacji np. auto służbowe, aby osobiście dotrzeć do dłużnika, 
 aplikacje mobilne wspierające organizację pracy, 
 rejestr dłużników i giełd wierzytelności, aby zbierać oraz upubliczniać informacje o dłużnikach.  

Organizacja pracy 

Windykator może pracować w stałych godzinach lub systemie zmianowym. Swoje zadania zawodowe 
wykonuje od godz. 8.00 do 16.00 lub 9.00 do 17.00. Windykator telefoniczny w dużych działach call 
center zawsze pracuje w systemie zmianowym. Godziny pracy ustala pracodawca. Niekiedy jest to 
praca od godz. 7.00 do 15.00, a nawet od 12.00. do 20.00. Taki układ uzależniony jest od faktu, iż 
najczęściej z osobami zadłużonymi można porozmawiać w godzinach popołudniowych, kiedy są już 
po pracy.  

Działalność windykatora terenowego jest zadaniowa. Oznacza to, że ma on dowolność planowania 
swojego dnia pracy, ponieważ liczy się ilość odbytych spotkań oraz wartość zwindykowanych długów. 
Warto wspomnieć, że standardy pracy windykatora w firmach windykacyjnych oraz kancelariach 
prawnych wyznaczają opracowane przez branżę Zasady Dobrych Praktyk Windykacyjnych. 

W przypadku osobistego kontaktu z dłużnikiem windykator często pracuje w terenie i jest 
pracownikiem mobilnym. Zatrudniony jest na umowę o pracę lub zlecenie. Formę umowy ustala 
pracodawca. Niekiedy wierzyciele oczekują od firm windykacyjnych i kancelarii prawnych 
zatrudnienia pracowników na umowę o pracę ze względu na przepisy dotyczące ochrony danych 
osobowych i obsługę spraw objętych tajemnicą bankową lub ubezpieczeniową18. Zdarza się również, 
że windykator terenowy prowadzi własną działalność gospodarczą. Współpracuje wtedy z kilkoma 
wierzycielami i otrzymuje od nich indywidualne zlecenia. 

Windykator musi efektywnie współpracować z innymi działami. Zakres współdziałania zależy 
oczywiście od zadań, jakie wykonuje pracownik. Szerszy zakres obowiązków będzie dotyczyć osób 
zajmujących stanowiska takie, jak: dyrektor, kierownik czy menedżer. Węższy zakres obowiązków 
będzie miał np. negocjator telefoniczny. 
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W przedsiębiorstwie windykator wiele zadań wykonuje samodzielnie. Jest odpowiedzialny np. za 
negocjacje, podpisywanie ugód czy redagowanie i wysyłanie wezwań do zapłaty. Funkcjonowanie 
windykatora w korporacji wygląda inaczej niż w małej i średniej firmie. W korporacjach najczęściej 
widoczny jest podział na poszczególne stanowiska: dyrektora, kierownika, specjalistę, windykatora 
telefonicznego, terenowego itd. Duże firmy dysponują też swoimi działami prawnymi nadzorującymi 
etap postępowania sądowo-egzekucyjnego.  

W firmach windykacyjnych praca windykatora sprowadza się do wykonywania czynności w obszarach 
windykacji polubownej lub sądowo-egzekucyjnej. Do każdego z nich firma wybiera właściwe osoby, 
które albo będą pracować jako negocjatorzy telefoniczni, albo jako negocjatorzy terenowi. Odrębną 
komórką jest zawsze dział prawny odpowiedzialny za przygotowanie pozwów do sądu i współpracę  
z kancelarią komorniczą. 
 

Zagrożenia mające wpływ na bezpieczeństwo pracy człowieka 

Windykator może być m.in. narażony na: 

 podwyższony poziom stresu związany z koniecznością osobistego kontaktu z dłużnikiem przy 
prowadzeniu procesu windykacji, 

 zaburzenia psychosomatyczne związane ze stresem i odpowiedzialnością, 

 obciążenia układu mięśniowo-szkieletowego ze względu na pozostawanie dłuższy czas 
w wymuszonej pozycji ciała, 

 niewłaściwe warunki mikroklimatyczne dotyczące oświetlenia, wilgotności i temperatury, 

 wypadki komunikacyjne związane z podróżami służbowymi, 

 znużenie, bóle głowy, problemy ze wzrokiem będące efektem pracy w zamkniętych 
pomieszczeniach przed ekranem komputera. 

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne 

Wymagania psychofizyczne 

Dla pracownika wykonującego zawód windykator ważne są:  

w kategorii wymagań fizycznych  

 sprawność narządu wzroku, 

 sprawność narządu słuchu, 

 sprawność układu kostno-stawowego, 

 ogólna wydolność fizyczna; 

w kategorii sprawności sensomotorycznych 

 ostrość słuchu, 

 ostrość wzroku, 

 koordynacja wzrokowo-ruchowa, 

 spostrzegawczość, 

 zręczność rąk, 

 zręczność palców; 

w kategorii sprawności i zdolności  

 dobra pamięć, 

 łatwość wypowiadania się w mowie i w piśmie, 

 rozumowanie logiczne, 

 zdolność skutecznego przekonywania, 

 zdolność skutecznego negocjowania, 

 zdolność rozwiązywania konfliktów, 

 zdolność analizowania i systematyzowania złożonych problemów, 
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 zdolność analizowania sytuacji i podejmowania ryzyka, 

 zdolność koncentracji uwagi, 

 zdolność podejmowania szybkich i trafnych decyzji; 

w kategorii cech osobowościowych 

 wytrwałość i cierpliwość, 

 samokontrola, 

 dbałość o jakość pracy, 

 dokładność, 

 gotowość do pracy indywidualnej, 

 komunikatywność, 

 odporność emocjonalna, 

 odporność na działanie pod presją czasu, 

 odpowiedzialność za działania zawodowe, 

 radzenie sobie ze stresem, 

 rzetelność, 

 samodzielność, 

 systematyczność, 

 wytrzymałość na długotrwały wysiłek psychiczny. 

Więcej informacji znajduje się w sekcjach: 3.4. Kompetencje społeczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych 
dla zawodu. 

Wymagania zdrowotne 

Ze względu na wydatek energetyczny praca w zawodzie windykator zaliczana jest do lekkich. 
Występuje w niej jednak obciążenie umysłowe związane z prowadzeniem procesu windykacji. 

Przeciwwskazaniami do pracy w zawodzie windykator są m.in.: 

 wszelkie dysfunkcje, które mogłyby ograniczyć możliwość swobodnego porozumiewania się, np. 
schorzenia strun głosowych, słaba ekspresja werbalna i wady wymowy, 

 wady i dysfunkcje narządu wzroku znacznego stopnia, które nie mogą być skorygowane szkłami 
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, 

 dysfunkcje narządu słuchu znacznego stopnia, które nie mogą być skorygowane aparatem 
słuchowym, 

 choroby o podłożu psychicznym uniemożliwiające pracę z ludźmi, 

 niepełnosprawność intelektualna. 
 
WAŻNE: 
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy. 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.4. Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie. 

2.5. Wykształcenie, tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane 
do podjęcia pracy w zawodzie 

Wykształcenie niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Obecnie (2018 r.) do podjęcia pracy w zawodzie windykator wymagane jest co najmniej 
wykształcenie średnie ogólnokształcące lub średnie zawodowe w zawodach z obszaru 
administracyjno-usługowego. Pracodawcy preferują osoby z wykształceniem wyższym I i/lub II 
stopnia na kierunkach np. prawo, zarządzanie, administracja. 
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Tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane do podjęcia pracy w zawodzie 

Podjęcie pracy w zawodzie windykator ułatwia posiadanie: 

 dyplomu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe w zawodzie szkolnym technik administracji,  

 świadectwa potwierdzającego kwalifikację AU.68 Obsługa klienta w jednostkach administracji  
w zawodzie szkolnym (pokrewnym) technik administracji, 

 dyplomu ukończenia studiów I lub II stopnia na kierunkach np.: prawo, administracja, 
zarządzanie. 

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu windykatora są m.in.: 

 suplement Europass do dyplomu (w języku polskim i angielskim), wydawany na prośbę 
zainteresowanego przez Okręgowe Komisje Egzaminacyjne, 

 suplement do dyplomu dla absolwentów szkół wyższych – Europass (w języku polskim 
i angielskim), wydawany na prośbę zainteresowanego przez szkoły wyższe razem z dyplomem 
ukończenia studiów, 

 ukończone studia podyplomowe w zakresie windykacji, płynności finansowej11 lub zarządzania 
należnościami, 

 zaświadczenia potwierdzające udział w specjalistycznych szkoleniach, np. w zakresie analizy 
danych, telewindykacji19, 

 certyfikat potwierdzający znajomość języka angielskiego w stopniu średnio zaawansowanym 
(minimum poziom B2, tj. udokumentowanie posiadania umiejętności swobodnego 
komunikowania się z rodzimymi użytkownikami danego języka obcego), 

 prawo jazdy kat B. 
 
WAŻNE: 
Zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego jest wymagane przez niektórych pracodawców, 
zatrudniających windykatorów terenowych. 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.2. Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie 
kompetencji w ramach zawodu. 

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji 

Możliwości rozwoju zawodowego i awansu 

Pracownik w zawodzie windykator ma możliwość m.in.: 

 rozpocząć pracę od stanowiska młodszego specjalisty w dużych firmach, a następnie wraz 
z nabyciem doświadczenia zawodowego awansować na posadę specjalisty lub konsultanta do 
spraw windykacji, 

 w przypadku rozpoczęcia pracy od samodzielnego stanowiska specjalisty – zostać liderem grupy, 
kierownikiem oraz dyrektorem działu lub pionu, 

 rozszerzać swoje kompetencje zawodowe poprzez kształcenie/szkolenie z zakresu windykacji, 

 doskonalić swoje umiejętności, uczestnicząc w branżowych szkoleniach organizowanych przez 
pracodawców. 

Możliwości potwierdzania kompetencji 

Obecnie (2018 r.) w zawodzie windykator nie ma możliwości potwierdzania kompetencji 
zawodowych w systemie edukacji formalnej i pozaformalnej. 

Okręgowe Komisje Egzaminacyjne oferują możliwość poświadczenia przydatnych kompetencji 
zawodowych wchodzących w skład zawodu technik administracji, w zakresie kwalifikacji AU.68 
Obsługa klienta w jednostkach administracji. 
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Uczelnie wyższe poprzez wydanie dyplomu ukończenia studiów I lub II stopnia potwierdzają nabycie 
odpowiednio tytułu licencjata lub magistra np. na kierunkach: prawo, administracja lub zarządzanie. 

Windykator potwierdza swoje kompetencje, uczestnicząc w szkoleniach i kursach wewnętrznych oraz 
zewnętrznych organizowanych przez instytucje szkoleniowe. 

 

Więcej informacji można uzyskać w Bazie Usług Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz 

Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl  

2.7. Zawody pokrewne 

Osoba zatrudniona w zawodzie windykator może rozszerzać swoje kompetencje zawodowe 
w zawodach pokrewnych: 

Nazwa zawodu pokrewnego  
zgodnie z Klasyfikacją zawodów i specjalności 

Kod zawodu  

Technik administracji
S
 334306 

Inkasent 421401 

Poborca skarbowy 421402 

Pracownik centrum obsługi telefonicznej (pracownik call center)  422201 

3. ZADANIA ZAWODOWE I WYMAGANE KOMPETENCJE 

3.1. Zadania zawodowe 

Pracownik w zawodzie windykator wykonuje różnorodne zadania, do których należą w szczególności: 
Z1 Analizowanie spraw przekazanych do windykacji. 
Z2  Wyjaśnianie przyczyn opóźnień i ustalanie z dłużnikiem warunków dobrowolnej spłaty, wybór 

właściwego sposobu postępowania.  
Z3  Przygotowywanie ugody z dłużnikiem. 
Z4 Kompletowanie i analizowanie dokumentacji niezbędnej do skierowania sprawy na drogę 

sądowo-egzekucyjną. 
Z5 Monitorowanie terminowych wpłat dłużników. 
Z6 Raportowanie bieżące przeprowadzonych czynności. 
Z7  Ustalanie dodatkowych informacji i dokonywanie koniecznych ustaleń ze stronami 

postępowania windykacyjnego niezbędnych do skutecznego prowadzenia działań 
egzekucyjnych. 

Z8 Zabezpieczanie majątku dłużnika przed zbyciem. 

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Gromadzenie i analizowanie informacji niezbędnych do 
prowadzenia postępowania windykacyjnego 

Kompetencja zawodowa Kz1: Gromadzenie i analizowanie informacji niezbędnych do prowadzenia 
postępowania windykacyjnego obejmuje zestaw zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, do realizacji 
których wymagane są odpowiednie zbiory wiedzy i umiejętności.  

Z1 Analizowanie spraw przekazanych do windykacji 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady organizacji pracy firmy oraz obiegu 
dokumentacji związanej z procesem windykacji; 

 Rodzaje obowiązujących dokumentów 

 Prowadzić rejestr spraw przekazanych do 
windykacji; 

 Sporządzać dokumenty windykacyjne; 

https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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windykacyjnych i zasady ich wypełniania, obiegu 
oraz przechowywania; 

 Przepisy prawa dotyczące zawierania umów 
cywilno-prawnych pomiędzy wierzycielem 
a zobowiązanym; 

 Zasady korzystania ze źródeł informacji, w tym 
rejestrów wewnętrznych prowadzone przez 
firmy windykacyjne. 

 Archiwizować dokumenty windykacyjne; 

 Przygotowywać zgodnie z prawem umowy 
cywilno-prawne pomiędzy wierzycielem 
a zobowiązanym; 

 Gromadzić informacje dotyczące dłużnika. 

 

Z2 Wyjaśnianie przyczyn opóźnień i ustalanie z dłużnikiem warunków dobrowolnej spłaty, 
wybór właściwego sposobu postępowania 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady negocjacji i metody perswazji; 

 Zasady wykorzystywania narzędzi 
windykacyjnych; 

 Narzędzia i metody dochodzenia 
przeterminowanych należności. 

 

 Prowadzić negocjacje z dłużnikiem w sprawie 
spłaty zadłużenia, przy użyciu odpowiednich 
technik negocjacyjnych i skutecznie motywować 
dłużników do dokonania spłaty zadłużenia; 

 Stosować właściwe narzędzia do windykacji; 

 Przygotowywać plan postępowania 
windykacyjnego w oparciu o posiadane 
informacje dotyczące dłużnika i jego 
przeterminowanych należności. 

 

Z3 Przygotowywanie ugody z dłużnikiem 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa 
finansowego dotyczące relacji wierzyciel – 
dłużnik; 

 Rodzaje dokumentacji windykacyjnej dotyczące 
ugody; 

 Zasady zawierania umów cywilno-prawnych 
pomiędzy wierzycielem a zobowiązanym. 

 

 Przygotowywać i zawierać umowy ugody 
w oparciu o obowiązujące przepisy prawa 
cywilnego; 

 Stosować przepisy prawa finansowego przy 
zawieraniu właściwej ugody z dłużnikiem (ustnej 
lub pisemnej); 

 Interpretować wyniki prowadzonych negocjacji 
w celu zawarcia skutecznej dla wierzyciela 
ugody; 

 Ustalać terminy spłaty zadłużenia; 

 Ustalać harmonogram spłat zadłużenia; 

 Sporządzać ugody spłaty zadłużenia lub 
deklaracji spłaty długów. 

 

Z4 Kompletowanie i analiza dokumentacji niezbędnej do skierowania sprawy na drogę sądowo- 
-egzekucyjną 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Obowiązujące przepisy prawa; 

 Zasady wpisywania dłużników do publicznych 
rejestrów; 

 Zasady kierowania spraw na drogę sądowo- 
-egzekucyjną; 

 Zasady kompletowania dokumentacji niezbędnej 
do skierowania sprawy na drogę sądowo- 
-egzekucyjną. 

 Analizować sprawy pod kątem wyboru 
optymalnej ścieżki postępowania na etapie 
polubownym i sądowo-egzekucyjnym; 

 Wpisywać dłużników do publicznych rejestrów; 

 Współpracować z komornikami, kancelariami 
prawnymi, urzędami, biurami informacji 
gospodarczej; 

 Przygotowywać pozew oraz inne pisma 
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procesowe; 

 Procedować sprawy w elektronicznym 
postępowaniu upominawczym; 

 Prowadzić kalendarz rozpraw i monitorować 
przebieg spraw na etapie sądowym 
i komorniczym. 

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Wykonywanie procedur windykacyjnych  
i nadzorowanie procesu spłat 

Kompetencja zawodowa Kz2: Wykonywanie procedur windykacyjnych i nadzorowanie procesu 
spłat obejmuje zestaw zadań zawodowych Z5, Z6, Z7, Z8, do realizacji których wymagane są 
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejętności.  

Z5 Monitorowanie terminowych wpłat dłużników 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady obsługi bazy danych wierzycieli; 

 Zasady monitorowania spłat zadłużeń; 

 Zasady sporządzania i wzory raportów 
z monitoringu. 

 Obsługiwać bazy danych z wierzycielami; 

 Współpracować z biurem informacji 
gospodarczej; 

 Kontrolować proces spłat we współpracy ze 
służbami obsługującymi konta dłużników; 

 Nadzorować i analizować proces spłaty 
zadłużenia w oparciu o zawartą ugodę 
i prowadzoną ewidencję spłat; 

 Przygotowywać raporty z monitoringu spłat 
zadłużeń. 

 

Z6 Raportowanie bieżące przeprowadzonych czynności 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Metody analizy i wizualizacji danych; 

 Zasady opracowania sprawozdań z działań 
windykacyjnych; 

 Zasady korzystania z oprogramowania 
biurowego. 

 Raportować wyniki działań w systemie 
informatycznym; 

 Opracowywać kompletne sprawozdanie 
z wykonanych działań windykacyjnych; 

 Korzystać z oprogramowania biurowego przy 
przygotowaniu prezentacji i zestawień 
liczbowych; 

 Oceniać efektywność podejmowanych działań. 

 

Z7 Ustalanie dodatkowych informacji i dokonywanie koniecznych ustaleń ze stronami 
postępowania windykacyjnego niezbędnych do skutecznego prowadzenia działań 
egzekucyjnych 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Obowiązujące przepisy prawa w zakresie 
postępowania cywilnego; 

 Zasady kompletowania informacji o dłużniku 
i jego majątku, 

 Zasady uzgadniania sald zadłużenia
17

; 

 Zasady przygotowywania wezwań do zapłaty; 

 Metody szacowania wartości majątku dłużnika; 

 Stosować obowiązujące przepisy prawa 
w zakresie postępowania cywilnego; 

 Korzystać z dostępnych baz dłużników i innych 
źródeł informacji; 

 Przygotowywanie sald zadłużenia; 

 Przygotowywanie wezwań do zapłaty pod 
rygorem, np. wpisania do rejestru dłużników, 
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 Zasady funkcjonowania kancelarii komorniczych. 

 

 

skierowania sprawy na drogę postępowania 
sądowego i komorniczego; 

 Oszacowywać wartości majątku dłużnika; 

 Współpracować z kancelarią komorniczą; 

 Wypełniać dokumenty stosowane w procesie 
windykacji (rejestr spraw skierowanych do 
windykacji, pisemne ugody z dłużnikiem, 
ewidencję spłat, raporty z przebiegu 
postępowania). 

 

Z8 Zabezpieczenie majątku dłużnika przed zbyciem 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Dopuszczalne metody zabezpieczania roszczeń 
(np. zajęcie ruchomości, wynagrodzenia za 
pracę, ustanowienie zakazu zbywania lub 
obciążania nieruchomości dłużnika); 

 Warunki udzielenia przez sąd zabezpieczenia 
roszczeń pieniężnych oraz niepieniężnych; 

 Zasady zabezpieczania majątku przed zbyciem 
go przez dłużnika. 

 Przygotowywać wniosek do sądu o udzielenie 
zabezpieczenia roszczenia (np. zajęcie 
ruchomości, wynagrodzenia za pracę, 
ustanowienie zakazu zbywania lub obciążania 
nieruchomości dłużnika); 

 Właściwie uzasadniać żądanie zabezpieczenia 
majątku dłużnika przez sąd; 

 Dokonywać czynności prawnych, które 
zabezpieczają majątek przed zbyciem go przez 
dłużnika. 

3.4. Kompetencje społeczne 

Pracownik w zawodzie windykator powinien posiadać kompetencje społeczne niezbędne do 
prawidłowego i skutecznego wykonywania zadań zawodowych. 
 

W szczególności pracownik jest gotów do: 

 Ponoszenia odpowiedzialności za skutki podejmowanych działań w trakcie procesu 
windykacyjnego. 

 Dostosowywania swojego zachowania do zmiennych okoliczności pracy w trakcie 
przeprowadzania czynności windykacyjnych. 

 Oceniania i weryfikowania prac związanych z wykonywaniem działań mających na celu 
odzyskanie przeterminowanych należności. 

 Podnoszenia swoich kompetencji i aktualizowania wiedzy z zakresu procesu windykacyjnego. 

 Oceniania zagrożenia zdrowia oraz życia i podejmowania działań adekwatnych do stopnia 
zagrożenia w trakcie procesu windykacyjnego. 

 Kierowania się zasadami zgodnymi z etyką zawodową i obowiązującymi przepisami związanymi 
z wykonywaniem czynności windykacyjnych. 

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 

Pracownik powinien posiadać zdolność właściwego wykonywania zadań zawodowych i predyspozycje 
do rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga się od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. 
Zostały one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazującego ważność kompetencji kluczowych dla 
zawodu windykator. 
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu windykator 

Uwaga:  
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym 
Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD). 

3.6. Powiązanie kompetencji zawodowych z opisami poziomów Polskiej Ramy Kwalifikacji 
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji  

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie windykator nawiązują do opisów poziomów 
Polskiej Ramy Kwalifikacji. 

Opis zawodu, zadań zawodowych i wymagań kompetencyjnych może stanowić materiał informacyjny 
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisu kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu 
Kwalifikacji (ZSK). Więcej informacji:  

 Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl  

 Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl 

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY I MOŻLIWOŚCI 
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO 

4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie 

Windykator może pracować jako: 
 specjalista zarządzający procesami windykacyjnymi w firmie windykacyjnej lub kancelarii 

prawnej, 
 specjalista ds. zarządzania należnościami w spółkach prawa handlowego i cywilnego, 
 negocjator telefoniczny w działach call center, 
 windykator terenowy w dużych instytucjach, np. bankach lub w firmach windykacyjnych 

i kancelariach prawnych, 
 specjalista ds. postępowania sądowego (kieruje sprawy do sądu), 
 specjalista ds. egzekucji (współpracuje z kancelariami komorniczymi).  

 

0 1 2 3 4 5

Rozwiązywanie problemów

Współpraca w zespole

Komunikacja ustna

Wywieranie wpływu/przywództwo

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawność motoryczna

Umiejętność czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejętności matematyczne

Umiejętność obsługi komputera i wykorzystania internetu

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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Zawód windykator jest poszukiwany na rynku pracy. Największe zapotrzebowanie na osoby w tym 
zawodzie mają duże korporacje, które obsługują tysiące, a nawet miliony klientów oraz duże firmy 
windykacyjne i kancelarie prawne, działające na rzecz największych firm w kraju. 

WAŻNE: 
Zachęcamy do sprawdzenia dostępnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy: 
http://oferty.praca.gov.pl 

Natomiast aktualizacje informacji o możliwościach zatrudnienia w zawodzie, przyszłe zapotrzebowanie na 
dany zawód na rynku pracy oraz dodatkowe informacje można uzyskać, korzystając z polecanych źródeł 
danych. 

Polecane źródła danych [dostęp: 31.10.2019]: 
Ranking (monitoring) zawodów deficytowych i nadwyżkowych: 
http://mz.praca.gov.pl 
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe 

Barometr zawodów: https://barometrzawodow.pl 

Wojewódzkie obserwatoria rynku pracy: 
Mazowieckie – http://obserwatorium.mazowsze.pl  
Małopolskie – https://www.obserwatorium.malopolska.pl 
Lubelskie – http://lorp.wup.lublin.pl 
Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w Łodzi – http://obserwatorium.wup.lodz.pl  
Pomorskie – http://www.porp.pl 
Opolskie – http://www.obserwatorium.opole.pl 
Wielkopolskie – http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl  
Zachodniopomorskie – https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya 
Podlaskie – http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl 

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Służb Zatrudnienia: 
http://zielonalinia.gov.pl 

Portal Prognozowanie Zatrudnienia: 
www.prognozowaniezatrudnienia.pl 

Portal EU Skills Panorama: 
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en 

Europejski portal mobilności zawodowej EURES: 
https://eures.praca.gov.pl 
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage 

4.2. Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach 
zawodu 

Kształcenie  

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu kształcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje się osób do 
wykonywania zawodu windykator. 

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu można uzyskać, podejmując:  
 kształcenie w dwuletniej szkole policealnej w zawodzie technik administracji, 
 szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego w zakresie kwalifikacji AU.68 Obsługa 

klienta w jednostce administracji, 
 studia I i/lub II stopnia na uczelni wyższej np. na kierunkach: prawo, administracja, zarządzanie. 

Kształcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorosłych) mogą prowadzić: 
 publiczne szkoły zajmujące się kształceniem zawodowym, 
 niepubliczne szkoły posiadające uprawnienia szkół publicznych i prowadzące kształcenie 

zawodowe, 

http://oferty.praca.gov.pl/
http://mz.praca.gov.pl/
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe
https://barometrzawodow.pl/
http://obserwatorium.mazowsze.pl/
https://www.obserwatorium.malopolska.pl/
http://lorp.wup.lublin.pl/
http://obserwatorium.wup.lodz.pl/
http://www.porp.pl/
http://www.obserwatorium.opole.pl/
http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl/
http://zielonalinia.gov.pl/
http://www.prognozowaniezatrudnienia.pl/
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
https://eures.praca.gov.pl/
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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 publiczne i niepubliczne placówki kształcenia ustawicznego, placówki kształcenia praktycznego, 
ośrodki dokształcania i doskonalenia zawodowego, 

 instytucje rynku pracy prowadzące działalność edukacyjno-szkoleniową, 
 podmioty prowadzące działalność oświatową na podstawie ustawy Prawo przedsiębiorców. 

Kwalifikację AU.68 potwierdzają (również w trybie eksternistycznym) Okręgowe Komisje 
Egzaminacyjne. 

Szkolenie 

Zazwyczaj pracodawcy we własnym zakresie prowadzą szkolenia pracowników w zawodzie 
windykator, które najczęściej dotyczą: obsługi klienta zadłużonego, systemu informatycznego do 
zarządzania relacjami z dłużnikami, zasad prowadzenia rozmów z dłużnikami itp. 

Przykładowa tematyka szkoleń może dotyczyć:  

 telewindykacji, 

 windykacji należności w praktyce, 

 windykacji na etapie postępowania sądowego i egzekucyjnego, 

 gry strategicznej z dłużnikami, 

 psychologicznych aspektów windykacji, 

 technik negocjacji z dłużnikami. 

Organizatorzy tych szkoleń poświadczają uzyskane przez uczestników kompetencje stosownymi 
certyfikatami/zaświadczeniami. 

WAŻNE: 
Więcej informacji o instytucjach oferujących kształcenie, szkolenie i/lub walidację kompetencji w ramach 
zawodu można uzyskać, korzystając z polecanych źródeł danych. 

Polecane źródła danych [dostęp: 31.10.2018]: 

Szkolnictwo wyższe: 
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl  

Szkolnictwo zawodowe: 
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne 
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod  
https://zrp.pl 

Szkolenia zawodowe: 
Rejestr Instytucji Szkoleniowych – http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris 
Baza Usług Rozwojowych – https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl  

Inne źródła danych: 
Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji – https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl  
Bilans Kapitału Ludzkiego – https://bkl.parp.gov.pl 
Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji – http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl 
Learning Opportunities and Qualifications in Europe – https://ec.europa.eu/ploteus 

4.3. Zarobki osób wykonujących dany zawód/daną grupę zawodów 

W 2018 r. średnie miesięczne wynagrodzenie brutto windykatora wynosi ok. 4400 zł brutto. Połowa 
osób w tym zawodzie otrzymuje wynagrodzenia w przedziale od 3100 zł do 5700 zł brutto. Zarobki 
powyżej 5700 zł brutto osiąga ok. 25% pracowników wykonujących ten zawód. 

Bardzo często na zarobki windykatora składają się: stała podstawa równa na ogół minimalnemu 
wynagrodzeniu oraz tzw. prowizja, czyli kwota wyliczona na podstawie ustalonych przedziałów 
procentowych w zależności od efektu pracy, tzn. wysokości wpłat dłużników. 

Poziom wynagrodzeń osób wykonujących zawód windykator uzależniony jest m.in. od: 

 wielkości portfela wierzytelności pracodawcy, 

http://www.wybierzstudia.nauka.gov.pl/
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod/
https://zrp.pl/
http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
https://bkl.parp.gov.pl/
http://www.frse.org.pl/
http://europass.org.pl/
https://ec.europa.eu/ploteus
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 formy zatrudnienia (umowa o pracę, umowa-zlecenie), 

 wymiaru czasu pracy (etat, część etatu), 

 wielkości aglomeracji, 

 sytuacji na rynku pracy w danym regionie. 

Zatrudnieni pracownicy w danym zawodzie mogą również liczyć na świadczenia pozapłacowe. Do 
najczęściej stosowanych należą: prywatna opieka medyczna, telefony komórkowe, samochody 
służbowe, zajęcia sportowo-rekreacyjne. 

WAŻNE: 

Zarobki osób wykonujących dany zawód/grupę zawodów są orientacyjne i mogą szybko stracić aktualność.  
Dlatego na bieżąco należy sprawdzać, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystając z polecanych źródeł 
danych.  

Polecane źródła danych [dostęp: 31.10.2018]: 
Wynagrodzenie w Polsce według danych GUS: 
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy  

Przykładowe portale informujące o zarobkach: 
https://wynagrodzenia.pl/gus 
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach 
https://sedlak.pl/raporty-placowe 
https://zarobki.pracuj.pl  
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen 
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia 

4.4. Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie 

W zawodzie windykator możliwe jest zatrudnienie osób z niepełnosprawnościami.  

Warunkiem niezbędnym do zatrudnienia osób z niepełnosprawnościami w zawodzie jest 
identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunków 
środowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osób: 

 z dysfunkcją narządu słuchu (03-L), jeśli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi 
aparatami słuchowymi, 

 z zaburzeniami głosu, mowy (03-L), jeśli umożliwiają skuteczny kontakt interpersonalny 
i komunikację, 

 z dysfunkcją narządu wzroku (04-O), jeśli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi 
szkłami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, które zapewnią ostrość widzenia. 

 
WAŻNE: 
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepełnosprawności może być podjęta wyłącznie po 
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy. 

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI 
UMIEJĘTNOŚCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI I ZAWODÓW (ESCO) 

Europejska klasyfikacja umiejętności/kompetencji, kwalifikacji i zawodów (European 
Skills/Competences, Qualifications and Occupations – ESCO) jest narzędziem łączącym rynek edukacji 
z rynkiem pracy. ESCO jest częścią strategii „Europa 2020”. W klasyfikacji określono i uszeregowano 
umiejętności, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz kształcenia 
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przyszłości wspólnego obszaru kształcenia 
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejętności oraz kwalifikacje były zrozumiałe 
oraz łatwo porównywalne między krajami, a także – by promowały mobilność wśród pracowników. 

http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy/
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe
https://zarobki.pracuj.pl/
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia/
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Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostępna w 27 językach (w 24 językach UE, islandzkim, 
norweskim i arabskim) za pośrednictwem platformy ESCO: 
https://ec.europa.eu/esco/portal/home.  

Klasyfikacja ESCO została oparta na trzech filarach i pokazuje w sposób systematyczny relacje między 
nimi: 

 Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation 

 Umiejętności/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill 

 Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification 

6. ŹRÓDŁA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE 

Podstawowe regulacje prawne  

Stan prawny na dzień: 31.10.2018 r. 

 Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia  
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych  
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE 
L 119 z 4.05.2016, s. 1). 

 Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo przedsiębiorców (Dz. U. poz. 646, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 
986, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 412, 
z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostępnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych 
gospodarczych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 470, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 27 maja 2004 r. o funduszach inwestycyjnych i zarządzaniu alternatywnymi 
funduszami inwestycyjnymi (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1355, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.  
z 2018 r. poz. 1265, z późn. zm.). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegółowych 
warunków i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie 
(Dz. U. poz. 1663). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy 
programowej kształcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z późn. zm.).  

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji 
zawodów szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z późn. zm.). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk 
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym – 
poziomy 1–8 (Dz. U. poz. 537). 

 Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji 
zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j.  
Dz. U. z 2018 r. poz. 227).  

 Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji  
i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z późn. zm.). 

  

https://ec.europa.eu/esco/portal/home
https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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Zasoby internetowe [dostęp: 31.10.2019]: 

 Baza danych standardów kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modułowych programów 
szkoleń: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl  

 Biuro Informacji Kredytowej: www.bik.pl  

 Informator o egzaminie potwierdzającym kwalifikacje w zawodzie (kształcenie według podstawy 
programowej z 2017 r.) Technik administracji 334306: 
https://cke.gov.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf 

 Konferencja Przedsiębiorstw Finansowych: www.kpf.pl  

 Krajowy Rejestr Długów: www.krd.pl  

 Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl  

 Portal specjalistyczny: www.windykacja.pl 

 Polski Związek Windykacji: http://pzzw.pl 

 Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl  

 Serwis internetowy Sedlak & Sedlak: https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-asystent-
ka-zarzadu-prezesa  

 Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS:  
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus 

 Wyszukiwarka opisów zawodów: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow  

7. SŁOWNIK POJĘĆ 

7.1. Definicje powiązane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze) 

Nazwa pojęcia Definicja pojęcia 

Awans zawodowy Wyróżnia się dwa podstawowe rodzaje awansu – pionowy oraz poziomy. Awans pionowy 
oznacza zmianę stanowiska na wyższe w hierarchii przedsiębiorstwa/organizacji oraz przyznanie 
wyższego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnień, np. awans polegający na osiągnięciu 
wyższego stopnia wymagań formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyższy stopień – 
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmianę stanowiska niepociągającą za sobą zmiany 
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objęcie dodatkowego stanowiska przez pracownika, 
powierzenie nowych zadań, rozszerzenie uprawnień i zakresu podejmowanych decyzji. 

Czynności 
zawodowe 

Są to działania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dające efekt w postaci realizacji 
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym. 

Edukacja formalna Kształcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoły oraz inne podmioty systemu 
oświaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyższego w ramach programów, które 
prowadzą do uzyskania kwalifikacji pełnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukończeniu studiów 
podyplomowych (zgodnie z ustawą Prawo o szkolnictwie wyższym) albo kwalifikacje w zawodzie 
(zgodnie z przepisami oświatowymi). 

Edukacja 
pozaformalna 

Kształcenie i szkolenie realizowane w ramach programów, które nie prowadzą do uzyskania 
kwalifikacji pełnych lub kwalifikacji właściwych dla edukacji formalnej. 

https://www.profit24.pl/autor/Budnik+Dariusz
https://www.profit24.pl/autor/Budnik+Dariusz
https://www.profit24.pl/autor/Juchniewicz+Edward
https://www.profit24.pl/autor/Juchniewicz+Edward
https://www.profit24.pl/autor/Stwo%C5%82+Ma%C5%82gorzata
https://www.profit24.pl/autor/Stwo%C5%82+Ma%C5%82gorzata
ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/
http://www.bik.pl/
https://cke.gov.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf
http://www.kpf.pl/
http://www.krd.pl/
https://asystentbhp.pl/
http://www.windykacja.pl/
http://pzzw.pl/
http://kwalifikacje.edu.pl/
https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-asystent-ka-zarzadu-prezesa
https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-asystent-ka-zarzadu-prezesa
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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Efekty uczenia się Wiedza, umiejętności oraz kompetencje społeczne nabyte w procesie uczenia się (w ramach 
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne). 

Europejskie Ramy 
Kwalifikacji (ERK) 

Przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji umożliwiająca porównanie 
kwalifikacji uzyskiwanych w różnych państwach. W ERK wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji 
opisywanych za pomocą efektów uczenia się (wiedza, umiejętności i kompetencje). ERK stanowi 
układ odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK. 

Kody 
niepełnosprawności 

Są symbolami rodzaju schorzenia, które ma decydujący wpływ na to, do jakich prac osoba 
niepełnosprawna może być kierowana, a do jakich nie powinna ze względu na jej zdrowie  
i skuteczność pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepełnosprawności: 

01-U upośledzenie umysłowe, 

02-P choroby psychiczne, 

03-L zaburzenia głosu, mowy i choroby słuchu, 

04-O choroby narządu wzroku, 

05-R upośledzenie narządu ruchu, 

06-E epilepsja, 

07-S choroby układu oddechowego i krążenia, 

08-T choroby układu pokarmowego, 

09-M choroby układu moczowo-płciowego, 

10-N choroby neurologiczne, 

11-I inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby 
zakaźne i odzwierzęce, zeszpecenia, choroby układu krwiotwórczego, 

12-C całościowe zaburzenia rozwojowe. 

Kompetencje 
społeczne 

Jest to rozwinięta w toku uczenia się zdolność kształtowania własnego rozwoju oraz 
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym,  
z uwzględnieniem etycznego kontekstu własnego postępowania. 

Kompetencje 
kluczowe 

Są to kompetencje (połączenie wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych) integracji 
społecznej i zatrudnienia potrzebne w życiu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia 
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyróżniono  
9 kompetencji, które zostały wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych 
wyodrębnionych w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − Projekt PIAAC 
prowadzonym cyklicznie przez OECD. 

Kompetencja 
zawodowa 

Jest to układ wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych niezbędnych do wykonywania,  
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadań zawodowych. Posiadanie jednej 
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umożliwić zatrudnienie na co najmniej jednym 
stanowisku pracy w zawodzie. 

Kwalifikacja Oznacza zestaw efektów uczenia się w zakresie wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych 
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne, 
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, których osiągnięcie zostało 
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot 
certyfikujący. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrębniono 4 rodzaje kwalifikacji: pełne, 
cząstkowe, rynkowe i uregulowane. 

Polska Rama 
Kwalifikacji (PRK) 

Opis ośmiu wyodrębnionych w Polsce poziomów kwalifikacji odpowiadających odpowiednim 
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformułowany za pomocą ogólnych charakterystyk 
efektów uczenia się dla kwalifikacji na poszczególnych poziomach ujętych w kategoriach wiedzy, 
umiejętności i kompetencji społecznych. 

Potwierdzanie 
kompetencji 

Jest to proces polegający na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji 
zostały osiągnięte. Terminy o podobnym znaczeniu: „walidacja”, „egzaminowanie”. Proces ten 
prowadzi do certyfikacji − wydania przez upoważnioną instytucję „dyplomu”, „świadectwa”, 
„certyfikatu”. 

Sektorowa Rama 
Kwalifikacji (SRK) 

Opis poziomów kwalifikacji funkcjonujących w danym sektorze lub branży; poziomy Sektorowych 
Ram Kwalifikacji odpowiadają odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji. 

Sprawności 
sensomotoryczne 

Są to sprawności związane z funkcjonowaniem narządów zmysłów (wzroku, słuchu, smaku, 
powonienia, dotyku) oraz narządu ruchu (sprawność rąk, precyzja ruchów rąk, sprawność nóg, 
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.). 
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Stanowisko pracy Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiębiorstwa, instytucji, organizacji,  
w ramach którego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidłowego 
wykonywania zadań na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejętności 
oraz kompetencji społecznych właściwych dla kompetencji zawodowych wyodrębnionych  
w zawodzie. 

Tytuł zawodowy Jest przyznawany osobie, która udowodniła, że posiada określony zasób wiedzy i umiejętności 
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektórych grupach zawodowych (technicy, 
lekarze, rzemieślnicy) istnieją ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytułów, podczas 
gdy w innych nie ma takich systemów. Przykładowo tytuły zawodowe uzyskiwane w szkołach  
i placówkach oświaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiośle: uczeń, czeladnik, mistrz, 
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedżer sportu. 

Umiejętności Jest to przyswojona w procesie uczenia się zdolność do wykonywania zadań i rozwiązywania 
problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 

Uprawnienia 
zawodowe 

Oznaczają posiadanie prawa do wykonywania czynności zawodowych (zawodu), do których dostęp 
jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujące konieczność posiadania odpowiedniego 
wykształcenia, spełnienia wymagań kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagań. 

Uczenie się 
nieformalne 

Uzyskiwanie efektów uczenia się poprzez różnego rodzaju aktywność poza edukacją formalną  
i edukacją pozaformalną, w tym poprzez samouczenie się i doświadczenie uzyskane w pracy. 

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegająca się o nadanie określonej kwalifikacji, niezależnie od 
sposobu uczenia się (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie się nieformalne) tej osoby, 
osiągnęła wyodrębnioną część lub całość efektów uczenia się wymaganych dla tej kwalifikacji. 

Wiedza Jest to zbiór opisów obiektów i faktów, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie 
uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 

Wykształcenie Oznacza rezultat procesu kształcenia w zakresie ogólnym i specjalistycznym charakteryzowany na 
podstawie: 
 poziomu wykształcenia odpowiadającego poziomowi ukończonej szkoły (np. wykształcenie: 

podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne, 
wyższe (pierwszy, drugi i trzeci stopień), 

 profilu wykształcenia (ukończonej szkoły) lub dziedziny wykształcenia (kierunek lub kierunek  
i specjalność ukończonej szkoły wyższej lub wyższej szkoły zawodowej). 

Zadanie zawodowe Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu 
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe składa się układ czynności zawodowych 
powiązanych jednym celem, kończący się określonym wytworem, usługą lub istotną decyzją.  
W wyniku podziału pracy każdy zawód różni się wykonywanymi zadaniami, na które składają się 
czynności zawodowe. 

Zawód Jest to zbiór zadań zawodowych wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, 
wykonywanych przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji 
(wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych), zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. 
Wykonywanie zawodu stanowi źródło utrzymania. 

Zintegrowany 
System Kwalifikacji 
(ZSK) 

Wyodrębniona część Krajowego Systemu Kwalifikacji, w której obowiązują określone w ustawie 
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do 
kwalifikacji, zasady włączania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich 
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a także zasady i standardy 
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakości nadawania kwalifikacji. 

Informacje o ZSK są dostępne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl 

Zintegrowany 
Rejestr Kwalifikacji 
(ZRK) 

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujący kwalifikacje 
włączone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK są dostępne pod adresem: 
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl 

7.2. Definicje związane z wykonywaniem zawodu (branżowe) 

Lp. Nazwa pojęcia Definicja Źródło 

1  Call center Centrum telefoniczne do masowej obsługi klientów  
z wykorzystaniem różnych kanałów komunikacji 
bezpośredniej. 

https://sjp.pl/Call+center 
[dostęp: 31.10.2018] 

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
https://sjp.pl/Call+center
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2  Deklaracja spłaty 
zadłużenia 

Pisemne lub ustne zobowiązanie do spłaty długu. Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://6krokow.pl/wezwanie
-do-zaplaty-zadanie-splaty-
naleznosci 
[dostęp: 31.10.2018] 

3  Dług Obowiązek spełnienia każdego świadczenia (także 
niepieniężnego) wynikający ze stosunku 
zobowiązaniowego. 

https://encyklopedia.pwn.pl/
szukaj/D%C5%82ug.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

4  Dłużnik Osoba zobowiązana do spełnienia świadczenia na 
rzecz wierzyciela na podstawie łączącego je stosunku 
zobowiązaniowego np. zawartej umowy. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://sjp.pl/D%C5%82u%C5
%BCnik 
[dostęp: 31.10.2018] 

5  Egzekucja komornicza To środek przymusu stosowany przez 
funkcjonariusza publicznego, jakim jest komornik, 
w celu wyegzekwowania świadczeń przysługujących 
wierzycielowi od dłużnika wskazanych w tytule 
egzekucyjnym. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://www.arslege.pl/kode
ks-postepowania-
cywilnego/k14/s728 
[dostęp: 31.10.2018] 

6  Giełdy wierzytelności Jest to miejsce lub system, gdzie wierzyciele 
wystawiają na sprzedaż niespłacone długi swoich 
klientów. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://ewindykator.pl/wierz
ytelnosc-na-sprzedaz-jak-
rozpoznac-dluznika 
[dostęp: 31.10.2018] 

7  Komornik/Kancelaria 
komornicza 

Komornik to funkcjonariusz publiczny dokonujący 
czynności egzekucyjnych pod kontrolą sądu. 

Kancelaria jest aparatem pomocniczym komornika 
działającego przy sądzie rejonowym. Zajmuje się 
egzekwowaniem niespłaconych długów zasądzonych 
przez sąd na rzecz wierzyciela w drodze przymusu 
egzekucyjnego. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://www.spes.org.pl/twoj
e-prawa/zadluzenia/co-
moze-komornik 
[dostęp: 31.10.2018] 

8  Monit Urzędowe, pisemne przypomnienie o konieczności 
wywiązania się z zaległych zobowiązań. 

https://encyklopedia.pwn.pl/
szukaj/Monit.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

9  Należności Jest to świadczenie pieniężne, do którego 
otrzymania jest uprawniony wierzyciel. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://mfiles.pl/pl/index.php
/Wierzyciel 
[dostęp: 31.10.2018] 

10  Nota odsetkowa Dokument księgowy stanowiący żądanie zapłaty 
odsetek za zwłokę w zapłacie należności. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
http://www.kalkulatorypodat
kowe.pl/artykul,183,7739,ods
etki-za-opoznienia-w-
zaplacie-naleznosci-z-tytulu-
dostaw-i.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

https://6krokow.pl/wezwanie-do-zaplaty-zadanie-splaty-naleznosci/
https://6krokow.pl/wezwanie-do-zaplaty-zadanie-splaty-naleznosci/
https://6krokow.pl/wezwanie-do-zaplaty-zadanie-splaty-naleznosci/
https://encyklopedia.pwn.pl/szukaj/D%C5%82ug.html
https://encyklopedia.pwn.pl/szukaj/D%C5%82ug.html
https://sjp.pl/D%C5%82u%C5%BCnik
https://sjp.pl/D%C5%82u%C5%BCnik
https://www.arslege.pl/kodeks-postepowania-cywilnego/k14/s728/
https://www.arslege.pl/kodeks-postepowania-cywilnego/k14/s728/
https://www.arslege.pl/kodeks-postepowania-cywilnego/k14/s728/
https://ewindykator.pl/wierzytelnosc-na-sprzedaz-jak-rozpoznac-dluznika/
https://ewindykator.pl/wierzytelnosc-na-sprzedaz-jak-rozpoznac-dluznika/
https://ewindykator.pl/wierzytelnosc-na-sprzedaz-jak-rozpoznac-dluznika/
https://www.spes.org.pl/twoje-prawa/zadluzenia/co-moze-komornik
https://www.spes.org.pl/twoje-prawa/zadluzenia/co-moze-komornik
https://www.spes.org.pl/twoje-prawa/zadluzenia/co-moze-komornik
https://encyklopedia.pwn.pl/szukaj/Monit.html
https://encyklopedia.pwn.pl/szukaj/Monit.html
https://mfiles.pl/pl/index.php/Wierzyciel
https://mfiles.pl/pl/index.php/Wierzyciel
http://www.kalkulatorypodatkowe.pl/artykul,183,7739,odsetki-za-opoznienia-w-zaplacie-naleznosci-z-tytulu-dostaw-i.html
http://www.kalkulatorypodatkowe.pl/artykul,183,7739,odsetki-za-opoznienia-w-zaplacie-naleznosci-z-tytulu-dostaw-i.html
http://www.kalkulatorypodatkowe.pl/artykul,183,7739,odsetki-za-opoznienia-w-zaplacie-naleznosci-z-tytulu-dostaw-i.html
http://www.kalkulatorypodatkowe.pl/artykul,183,7739,odsetki-za-opoznienia-w-zaplacie-naleznosci-z-tytulu-dostaw-i.html
http://www.kalkulatorypodatkowe.pl/artykul,183,7739,odsetki-za-opoznienia-w-zaplacie-naleznosci-z-tytulu-dostaw-i.html
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11  Płynność finansowa Zdolność podmiotu gospodarczego do wywiązywania 
się w terminie ze swoich zobowiązań. Brak płynności 
finansowej oznacza, że przedsiębiorca nie może 
regulować swoich zobowiązań przez czas określony 
ustawą Prawo upadłościowe (art. 11) i powinien 
ogłosić upadłość.  

 

 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://mfiles.pl/pl/index.php
/P%C5%82ynno%C5%9B%C4
%87_finansowa 
[dostęp: 31.10.2018] 

12  Portfel wierzytelności Sprawy przekazane przez wierzyciela do windykacji. Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://www.bankier.pl/wiad
omosc/ABC-dluznika-
niesplacany-kredyt-trafil-do-
firmy-windykacyjnej-Co-
teraz-2892624.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

13  Postępowania 
polubowne 

Przedsądowy etap windykowania dłużników. Są to 
działania, jakie podejmuje wierzycieli, wobec 
dłużników, np. negocjacje, sprzedaż długu, wpisanie 
dłużnika do rejestru dłużników itp. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://encyklopedia.pwn.pl/
szukaj/Post%C4%99powania
%20polubowne.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

14  Postępowanie sądowo- 
-egzekucyjne 

Postępowanie prowadzone w celu zaspokojenia,  
w sposób przymusowy, roszczenia wierzyciela 
z majątku dłużnika na podstawie konkretnego tytułu 
egzekucyjnego (którym może być orzeczenie sądu 
lub inny urzędowy dokument stwierdzający istnienie 
żądania wierzyciela i obowiązku świadczenia 
dłużnika – np. ugoda zawarta przed sądem).  

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://www.bankier.pl/wiad
omosc/Co-grozi-za-dlugi-
7635620.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

15  Proces windykacyjny Działania, jakie podejmuje wierzyciel na etapie 
polubownym i sądowo-egzekucyjnym, aby odzyskać 
niespłacone należności od dłużników. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://encyklopedia.pwn.pl/
szukaj/Proces%20windykacyj
ny.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

16  Rejestr dłużników Biura informacji gospodarczej, których przedmiotem 
działalności jest pośrednictwo w udostępnianiu 
informacji gospodarczych, polegające na 
przyjmowaniu informacji gospodarczych od 
wierzycieli oraz przechowywaniu i ujawnianiu tych 
informacji. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://mikroporady.pl/instru
kcje-i-
regulaminy/instrukcje/czym-
jest-rejestr-dluznikow-kiedy-
mozesz-do-niego-trafic-i-
czym-to-skutkuje 
[dostęp: 31.10.2018] 

17  Saldo zadłużenia Suma wszystkich należności, jakie ma uregulować 
dłużnik względem wierzyciela. Na saldo zadłużenia 
może składać się należność główna, odsetki, koszty 
windykacji, koszty sądowe, egzekucji itp. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
http://www.federacja-
konsumentow.org.pl/n,38,10
04,5,1,przewodnik-po-
praktykach-
windykacyjnych.html 
[dostęp: 31.10.2018] 
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18  Tajemnica bankowa 
i ubezpieczeniowa 

Informacje na temat czynności wykonywanych przez 
bank lub firmę ubezpieczeniową. Obowiązek 
zachowania poufności, do których jest zobowiązany 
bank, firma ubezpieczeniowa, pracownicy oraz 
podmioty współpracujące. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://mfiles.pl/pl/index.php
/Tajemnica_bankowa 
[dostęp: 31.10.2018] 

19  Telewindykacja Negocjowanie spłaty zadłużenia przez telefon. Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://kurierlubelski.pl/jak-
windykowac-przez-telefon-
poznaj-zasady-skutecznych-
negocjacji-telefonicznych-z-
dluznikiem/ar/12220685 
[dostęp: 31.10.2018] 

20  Ugoda spłaty 
zadłużenia 

Umowa, na podstawie której dłużnik deklaruje spłatę 
zadłużenia zgodnie z przyjętym harmonogramem. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://poradnikprzedsiebior
cy.pl/-co-powinna-zawierac-
umowa-ugody 
[dostęp: 31.10.2018] 

21  Weksel Sformalizowany dokument kredytowy występujący 
w dwóch rodzajach: jako weksel własny i weksel 
trasowany. 

https://encyklopedia.pwn.pl/
szukaj/Weksel.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

22  Wierzyciel Osoba, który może żądać spełnienia świadczenia od 
dłużnika, z którym łączy ją stosunek 
zobowiązaniowy. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://encyklopedia.pwn.pl/
szukaj/Wierzyciel.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

23  Wierzytelności Prawo przysługujące wierzycielowi, uprawnienie 
(w ramach zobowiązania) do domagania się od 
dłużnika spełnienia świadczenia. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://encyklopedia.pwn.pl/
szukaj/Wierzytelno%C5%9Bci
.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

24  Zarządzanie 
należnościami 

Jest procesem, którego celem jest zapobieganie 
powstawaniu przeterminowanych należności i ich 
odzyskiwanie na etapie polubownym i sądowo- 
-egzekucyjnym. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://analizafinansowa.pl/z
arzadzanie-
plynnoscia/zarzadzanie-
naleznosciami-strategia-
finansowa-przedsiebiorstwa-
3603.html 
[dostęp: 31.10.2018] 

25  Zasady Dobrych 
Praktyk 
Windykacyjnych 

Dokument opracowany przez Konferencję 
Przedsiębiorstw Finansowych określający zasady, 
jakimi powinny kierować się firmy windykacyjne, 
odzyskując niespłacane należności od dłużników. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na 
podstawie: 
https://docplayer.pl/5078568
-Zasady-dobrych-praktyk-
windykacyjnych-czesc-i-
definicje.html 
[dostęp: 31.10.2018] 
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Wsparcie dla pracowników i klientów instytucji rynku pracy w zakresie:
•	 skutecznego podejmowania decyzji dotyczących wyboru zawodu,  

pracy/zatrudnienia,
•	 nabywania nowych lub rozszerzania już posiadanych kompetencji zawodowych,
•	 zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
•	 dopasowywania treści szkoleń kontraktowanych przez urzędy pracy do 

potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla różnych grup interesariuszy w zakresie:
•	 poradnictwa i doradztwa zawodowego,
•	 tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,
•	 dostosowania oferty kształcenia zawodowego do wymagań rynku pracy,
•	 tworzenia i aktualizacji opisów stanowisk pracy,
•	 przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych 

do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.


