Procedura kontroli nr 1/24b

Windykacja naleznos$ci uzytkownikow Biblioteki SUM

Osoby odpowiedzialne za

Lp. Rodzaj czynnosci . .
wykonanie czynnosci
1 | Biezace monitorowanie kont czytelnikow PS){?K/(I) wnik oddzialu Biblioteki
Biezace uaktualnianie w systemie bibliotecznym danych
) osobowych uzytkownikéw (wraz z aktualnym adresem Pracownik oddziatlu Biblioteki
zamieszkania) w oparciu o uczelniany system dziekanatowy SUM
1 intranetowg baze pracownikoéw SUM
3 Comiesi¢czne informowanie Biblioteki o nowo zatrudnionych oraz | Pracownik Dzialu ds.
zwolnionych pracownikach Pracowniczych 1 Socjalnych
Konfiguracja systemu bibliotecznego zapewniajaca
4 | systematyczne wysytanie z systemu bibliotecznego e-maili do Bibliotekarz systemowy
uzytkownikow, przypominajacych o zalegtosciach finansowych
5 Wykor}y\yanie raz w miesigcu ((.10 .IO-go kazdego miesigca) Bibliotekarz systemowy
raportow i statystyk z systemu bibliotecznego
Podj¢cie czynno$ci majacych na celu wyegzekwowanie
naleinqs’ci Uc;elni np. POPIZEZ roZmowy b;:zpoér.ednie, Pracownik oddziatu Biblioteki
6 | telefoniczne, wiadomosci elektroniczne i rejestracja tych SUM
czynnos$ci w Rejestrze spraw windykacyjnych (Zatacznik nr 1 do
Procedury 1/24b)
Przekazywanie raz w miesiacu (do 10-go kazdego miesiaca)
7 | do Dzialu Kosztow sprawozdania z tytulu naliczonych kar Dyrektor Biblioteki
za nieterminowy zwrot ksiazek
Wysytanie raz w miesigcu informacji do poszczegdlnych
2 Dziekanéw o studentach, ktorych stan nieuregulowanych Pracownik oddziatu Biblioteki
naliczonych nalezno$ci przekracza 50,00 zt lub posiadaja na koncie | SUM
wypozyczenia z naliczong maksymalna kwota kary
9 Bezpos'rednia. rozmowa Dziekana lub Prodziek'ana, d.yscyplinuj aca Dziekan/Prodzickan
studenta do niezwlocznego uregulowania nalezno$ci wobec SUM
Wysytanie wezwan do zaptaty listem poleconym za Pracownik Czytelni
pot.W1erdzen1em odblc_)ru, podplsapych przez Kwestora: . w Katowicach Oddziatu
- pierwszego wezwania po uptywie miesigca od daty terminu Biblioteki SUM
10 | zwrotu wypozyczonych pozycji, jesli transakcje naliczone na ! . .
koncie czytelnika przekrocza kwote 50,00zt. w Katow'lcach—ngoc.le
- drugiego wezwania w kolejnym miesiacu, z c;ytelmq w K_atowwa(:h
z 14-dniowym terminem ptatno$ci i Bielsku-Bialej
Prowadzenie korespondencji z dtuznikiem w przypadku
11 | kwestionowania przez czytelnika wierzytelnosci (zasadnosci Dyrektor Biblioteki
roszczen, wysoko$ci roszczen, terminu zaptaty)
W przypadku braku wptaty zadtuzenia, po wystaniu drugiego
12 wezwania do zaptaty, sporzadzenie przedsagdowego wezwania do Pracownik Dziatu Finansowo-
zaplaty, na podstawie danych otrzymanych z Biblioteki SUM Ksiggowego
i wystanie go za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
Analiza celowosci dochodzenia nalezno$ci o niskiej wartosci
poprzez ocen¢ przewidywanych wptywow z odzyskanej naleznosci
13 skorygowanych o prognozowane do poniesienia koszty procesowe | Pracownik Dzialu Finansowo-
i egzekucyjne. Przygotowanie w tym celu Protokotu sporzqdzanego | Ksiggowego
w celu oszacowania kosztow dochodzenia naleznosci. (wzor stanowi
Zatacznik nr 2 do Procedury nr 1/24b )
W przypadku braku zaptaty w terminie wyznaczonym i .
14 Dyrektor Biblioteki

w przedsgdowym wezwaniu do zaplaty, wystapienie z wnioskiem




do Dziatu Organizacyjno-Prawnego o podj¢cie czynnosci
windykacyjnych

Wszczecie windykacji sgdowej poprzez wystapienie do dtuznika
z Ostatecznym wezwaniem do zaptaty w terminie 14 dni od

15 otrzymania wniosku o podjecie windykacji przez Kancelarig Radca Prawny

prowadzacg obshuge prawng Uczelni

Podjecie windykacji sgdowej poprzez wystapienie do wlasciwego
16 | Sadu z powodztwem o zaptate przeciwko dhuznikowi, Radca Prawny

doprowadzenie do uzyskania prawomocnego tytutu wykonawczego

Informowanie pracownikéw Dzialu Finansowo — Ksiegowego . . . .

. ) , . .| Pracownik Dzialu Organizacyjno-
17 | o fakcie otrzymania nakazoéw, wyrokéw sadowych czy zawarciu
Prawnego

ugody

Skierowanie wnioskow do komornika i prowadzenie windykacji
18 | komorniczej po otrzymaniu informacji od pracownika Dziatu | Radca Prawny

Finansowo — Ksiggowego o braku realizacji wyroku
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