Procedura kontroli nr I/24

Windykacja należności pieniężnych od kontrahentów zewnętrznych 

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wszystkie czynności procedury kontroli nr I/24 realizowane są po zamknięciu kolejnych miesięcy w księgach rachunkowych Uczelni

Bieżące monitorowanie i analiza płatności należności SUM 
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	2
	Sporządzanie okresowych wykazów o stanie zadłużenia kontrahentów, z poszczególnych tytułów płatności i przekazywanie ich do kierowników jednostek organizacyjnych, merytorycznie odpowiedzialnych za powstanie należności.
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	3
	W przypadku stwierdzenia przekroczenia terminu zapłaty płatności przez dłużnika:
-  prowadzenie działań przedwindykacyjnych w formie bezpośredniej rozmowy telefonicznej z kontrahentem, kontaktu e-maliowego
- wysłanie pierwszego wezwania do zapłaty po zamknięciu ksiąg rachunkowych danego miesiąca
- wysłanie drugiego wezwania do zapłaty po zamknięciu ksiąg rachunkowych kolejnego miesiąca
pierwsze i drugie wezwanie wysyłane jest listem poleconym, wyznaczając 14-dniowy termin płatności
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	4
	W przypadku stwierdzenia dalszego braku zapłaty zadłużenia, po wysłaniu drugiego wezwania do zapłaty,  wysłanie Przedsądowego wezwania do zapłaty

wysłanie Przedsądowego wezwania do zapłaty listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wyznaczając odpowiednio 14-dniowy, 30-dniowy (art. 687K.c.) lub 3-miesięczny (art.703 K.c.) termin płatności
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	5
	W przypadku kwestionowania wierzytelności przez dłużnika (tj. zasadności roszczeń, wysokości, terminu) prowadzenie korespondencji z dłużnikiem w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczeń.
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	6
	Analiza celowości dochodzenia należności o niskiej wartości poprzez ocenę przewidywanych wpływów 
z odzyskanej należności skorygowanych o poniesione koszty procesowe i egzekucyjne.

Przygotowanie w tym celu Protokołu sporządzanego 
w celu oszacowania kosztów dochodzenia należności. (wzór stanowi Załącznik nr 1 do Procedury nr I/24 )
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	7
	W przypadku braku zapłaty w terminie wyznaczonym w przedsądowym wezwaniu do zapłaty, wystąpienie z wnioskiem do Radcy Prawnego o podjęcie czynności windykacyjnych. 
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	8
	Wszczęcie windykacji sądowej poprzez wystąpienie do dłużnika, w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o podjęcie windykacji, przez Kancelarię prowadzącą obsługę prawną Uczelni, z Ostatecznym wezwaniem do zapłaty


	Radca Prawny

	9
	Podjęcie windykacji sądowej poprzez wystąpienie do właściwego Sądu z powództwem o zapłatę przeciwko dłużnikowi, doprowadzenie do uzyskania prawomocnego tytułu wykonawczego,
	Radca Prawny

	10
	Informowanie pracowników Działu Finansowo – Księgowego o fakcie otrzymania nakazów, wyroków sądowych czy zawarciu ugody
	Radca Prawny

	11
	Skierowanie wniosków do komornika i prowadzenie windykacji komorniczej, po otrzymaniu informacji od pracownika Działu Finansowo – Księgowego o braku realizacji finansowej wyroku.
	Radca Prawny


Załącznik nr 1 do Procedury nr I/24

PROTOKÓŁ

sporządzony w celu oszacowania kosztów dochodzenia wierzytelności
	Wierzyciel:


	Dłużnik:

	Śląski Uniwersytet Medyczny 

w Katowicach

ul. Poniatowskiego 15

40-055 Katowice
	………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………




Wierzytelność:

- z tytułu ………………………………………………………………………………………...

- na kwotę ……………………………………………………………………………………….

W związku z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych stwierdza się, że przewidywane koszty dochodzenia wyżej opisanej wierzytelności są wyższe od kwoty wierzytelności i wynoszą szacunkowo ………………………… zł. 

Na koszty dochodzenia wierzytelności składają się:

	1.
	koszty kolejnego wezwania do zapłaty
	………………….. zł.

	2.
	koszty wpisu sądowego
	…………………...zł.

	3.
	koszty nadania klauzuli wykonalności 
	………………….. zł.

	4.
	koszty zastępstwa procesowego
	………………….. zł.

	5.
	zaliczka na czynności komornika
	………………….. zł.

	6.
	inne  (np. opłata skarbowa od pełnomocnictwa)  
	………………….. zł.

	
	Razem:
	


	…………………………..

data
	…………………………….

                                                                               podpis sporządzającego


	……………………………………..
	…………………………………….

	data i podpis Kwestora
	data i podpis Kanclerza

	
	


Procedura kontroli I/24a

Windykacja należności pieniężnych z tytułu opłat za usługi edukacyjne oraz za zakwaterowanie w Domach Studenta – studenci/doktoranci polscy i zagraniczni 
	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne

za wykonanie czynności

	1.
	Bieżące monitorowanie oraz analiza terminów zapłaty należności SUM
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego /Pracownicy poszczególnych Dziekanatów i Domów Studenta

	2.
	Bieżące uaktualnianie w uczelnianym systemie dziekanatowym danych osobowych studenta wraz z aktualnym adresem zamieszkania
	Pracownicy poszczególnych Dziekanatów i Domów Studenta

	3.
	Przesyłanie informacji o stanie nieuregulowanych należności do poszczególnych Dziekanów i Domów Studenta, po zamknięciu ksiąg rachunkowych danego miesiąca
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	4.
	Bezpośrednie rozmowy ze studentami lub w formie monitoringu telefonicznego, e-mailowego. 
Wysyłanie informacji pocztą elektroniczną do nauczycieli prowadzących zajęcia dydaktyczne o zablokowanie studentów z powodu nieuregulowania należności wobec SUM- dotyczy tylko studentów anglojęzycznych.
Każdy wysłany e-mail oraz przeprowadzona rozmowa zostaje udokumentowana poprzez odnotowanie 
w Rejestrze spraw windykacyjnych (Załącznik nr 1).

	Pracownicy poszczególnych Dziekanatów i Domów Studenta



	5.
	Bezpośrednia rozmowa  Dziekana lub Prodziekana dyscyplinująca studenta do niezwłocznego uregulowania należności wobec SUM.
	Dziekan/Prodziekan

	6.
	Przekazanie do Działu Finansowo-Księgowego informacji zwrotnej raz w miesiącu w formie rejestru spraw windykacyjnych o  podjętych czynnościach zmierzających do dobrowolnego uregulowania przez studenta należności SUM.
	Pracownicy poszczególnych Dziekanatów i Domów Studenta



	7.
	Wysłanie pierwszego wezwania do zapłaty po zamknięciu ksiąg rachunkowych danego miesiąca.
Wysłanie drugiego wezwania do zapłaty po zamknięciu ksiąg rachunkowych kolejnego miesiąca

Wezwania wysyłane są do studentów polskich listem poleconym a w przypadku studentów anglojęzycznych za potwierdzeniem zwrotnym, wyznaczając 14-dniowy termin płatności w oparciu o dane studenta zawarte 
w uczelnianym systemie dziekanatowym. 
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego



	8.
	Wysłanie przedsądowego wezwania do zapłaty listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wyznaczając odpowiednio 14 dniowy termin płatności.
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	9.


	Przygotowanie i przesłanie do Działu Finansowo-Księgowego w terminie 7 dni od otrzymania informacji e-mailowej od pracownika Działu Finansowo-Księgowego niezbędnych dokumentów do podjęcia przez prawników windykacji sadowej dotyczącej przedmiotowej należności:

· kserokopia umowy zawartej pomiędzy studentem 
a SUM,

· kserokopia decyzji o przyjęciu i skreśleniu z listy studenta, 

· kserokopia o przydziale i pozbawieniu miejsca 
w Domu Studenta,

· kserokopie przetłumaczonych e-maili wzywających studenta do uregulowania  należności-dotyczy studentów anglojęzycznych.
	Pracownicy poszczególnych Dziekanatów i Domów Studenta

	10.
	Analiza celowości dochodzenia należności o niskiej wartości poprzez ocenę przewidywanych wpływów 
z odzyskanej należności skorygowanych o poniesione koszty procesowe i egzekucyjne.

Przygotowanie w tym celu Protokołu sporządzanego 
w celu oszacowania kosztów dochodzenia należności. (wzór stanowi Załącznik nr 2 do Procedury nr I/24 a)
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	11.
	Przygotowanie wniosku o podjęcie czynności windykacyjnych do Radcy Prawnego  
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	12.
	Wszczęcie windykacji sądowej poprzez wystąpienie do dłużnika w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o podjęcie windykacji, przez Kancelarię prowadząca obsługę prawną Uczelni, z Ostatecznym wezwaniem do zapłaty. 
	Radca Prawny

	13.
	Podjęcie windykacji sądowej poprzez wystąpienie do właściwego Sądu z powództwem o zapłatę przeciwko dłużnikowi i doprowadzenie do uzyskania prawomocnego tytułu wykonawczego,
	Radca Prawny

	14.
	Informowanie pracowników Działu Finansowo – Księgowego o fakcie otrzymania nakazów, wyroków sądowych czy zawarciu ugody.
	Radca Prawny

	15.
	Skierowanie wniosków do komornika i prowadzenie windykacji komorniczej po otrzymaniu informacji od pracownika Działu Finansowo – Księgowego o braku realizacji finansowej wyroku. 
	Radca Prawny


Załącznik nr 2 do Procedury nr I/24a
PROTOKÓŁ

sporządzony w celu oszacowania kosztów dochodzenia wierzytelności
	Wierzyciel:


	Dłużnik:

	Śląski Uniwersytet Medyczny 

w Katowicach

ul. Poniatowskiego 15

40-055 Katowice
	………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………




Wierzytelność:

- z tytułu ………………………………………………………………………………………...

- na kwotę ……………………………………………………………………………………….

W związku z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od osób prawnych stwierdza się, że przewidywane koszty dochodzenia wyżej opisanej wierzytelności są wyższe od kwoty wierzytelności i wynoszą szacunkowo ………………………… zł. 

Na koszty dochodzenia wierzytelności składają się:

	1.
	koszty kolejnego wezwania do zapłaty
	………………….. zł.

	2.
	koszty wpisu sądowego
	…………………...zł.

	3.
	koszty nadania klauzuli wykonalności 
	………………….. zł.

	4.
	koszty zastępstwa procesowego
	………………….. zł.

	5.
	zaliczka na czynności komornika
	………………….. zł.

	6.
	inne  (np. opłata skarbowa od pełnomocnictwa)  
	………………….. zł.

	
	Razem:
	


	…………………………..

data
	…………………………….

                                                                               podpis sporządzającego


	……………………………………..
	…………………………………….

	data i podpis Kwestora
	data i podpis Kanclerza

	
	


Procedura kontroli nr I/24b

Windykacja należności użytkowników Biblioteki SUM

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1
	Bieżące monitorowanie kont czytelników
	Pracownik oddziału Biblioteki Głównej i Działu Obsługi Użytkownika Biblioteki Głównej

	2
	Wysyłanie maili przypominających o zaległościach finansowych.
	Bibliotekarz systemowy

	3
	Wykonywanie  raz w miesiącu (do 10-go każdego miesiąca) raportów i statystyk z systemu bibliotecznego
	Bibliotekarz systemowy

	4
	Przekazywanie raz w miesiącu (do 10-go każdego miesiąca) 

do Działu Kosztów sprawozdania z tytułu naliczonych kar 

za nieterminowy zwrot książek
	Dyrektor Biblioteki

	5
	Wysyłanie wezwań do zapłaty listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, podpisanych przez Kwestora, po upływie miesiąca od daty terminu zwrotu wypożyczonych pozycji jeśli transakcje naliczone na koncie czytelnika przekroczą kwotę 50,00zł.

Wezwania wysyłane są listem poleconym, wyznaczając 14-dniowy termin płatności
	Dział Obsługi Użytkownika Biblioteki Głównej

	6
	Prowadzenie korespondencji z dłużnikiem, w przypadku kwestionowania przez czytelnika wierzytelności (zasadności roszczeń, wysokości roszczeń, terminu zapłaty)
	Dyrektor Biblioteki

	7
	W przypadku braku wpłaty zadłużenia sporządzenie przedsądowego wezwania do zapłaty, na podstawie danych otrzymanych z Biblioteki Głównej i wysłanie go za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	8
	Analiza celowości dochodzenia należności o niskiej wartości poprzez ocenę przewidywanych wpływów z odzyskanej należności skorygowanych o poniesione koszty procesowe i egzekucyjne.

Przygotowanie w tym celu Protokołu sporządzanego w celu oszacowania kosztów dochodzenia należności. (wzór stanowi Załącznik nr 1 do Procedury nr I/24b )
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	9
	Wystąpienie z wnioskiem do Radcy Prawnego o podjęcie czynności windykacyjnych
	Dyrektor Biblioteki

	10
	Wszczęcie windykacji sądowej poprzez wystąpienie do dłużnika 
z Ostatecznym wezwaniem do zapłaty w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o podjęcie windykacji przez Kancelarię prowadzącą obsługę prawną Uczelni
	Radca Prawny

	11
	Podjęcie windykacji sądowej poprzez wystąpienie do właściwego Sądu z powództwem o zapłatę przeciwko dłużnikowi, doprowadzenie do uzyskania prawomocnego tytułu wykonawczego
	Radca Prawny

	12
	Informowanie pracowników Działu Finansowo – Księgowego 

o fakcie otrzymania nakazów, wyroków sądowych czy zawarciu ugody
	Radca Prawny

	13
	Skierowanie wniosków do komornika i prowadzenie windykacji komorniczej po otrzymaniu informacji od pracownika Działu Finansowo – Księgowego o braku realizacji finansowej wyroku
	Radca Prawny


Załącznik nr 1 do Procedury nr I/24b
PROTOKÓŁ

sporządzony w celu oszacowania kosztów dochodzenia wierzytelności
	Wierzyciel:


	Dłużnik:

	Śląski Uniwersytet Medyczny 

w Katowicach

ul. Poniatowskiego 15

40-055 Katowice
	………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………




Wierzytelność:

- z tytułu ………………………………………………………………………………………...

- na kwotę ……………………………………………………………………………………….

W związku z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od osób prawnych  stwierdza się, że przewidywane koszty dochodzenia wyżej opisanej wierzytelności są wyższe od kwoty wierzytelności i wynoszą szacunkowo ………………………… zł. 

Na koszty dochodzenia wierzytelności składają się:

	1.
	koszty kolejnego wezwania do zapłaty
	………………….. zł.

	2.
	koszty wpisu sądowego
	…………………...zł.

	3.
	koszty nadania klauzuli wykonalności 
	………………….. zł.

	4.
	koszty zastępstwa procesowego
	………………….. zł.

	5.
	zaliczka na czynności komornika
	………………….. zł.

	6.
	inne  (np. opłata skarbowa od pełnomocnictwa)  
	………………….. zł.

	
	Razem:
	


	…………………………..

data
	…………………………….

                                                                               podpis sporządzającego


	……………………………………..
	…………………………………….

	data i podpis Kwestora
	data i podpis Kanclerza

	
	


