Procedura kontroli nr 1/24a
Windykacja naleznosci pienieznych z tytutu optat za ustugi edukacyjne oraz za zakwaterowanie

w Domach Studenta — studenci/stuchacze/doktoranci polscy i zagraniczni

Osoby odpowiedzialne za

Lp. R j SCi .
P odzaj czynnosci wykonanie czynnosci
Biezgca aktualizacja w uczelnianym systemie dziekanatowym Pracownicy
1 naleznosci oraz danych osobowych poszczegblnych
studenta/stuchacza/doktoranta wraz z aktualnym adresem Dziekanatéw i Domoéw
zamieszkania i adresem e-mail. Studenta
Biezgce monitorowanie i analiza ptatnosci naleznosci celem
podjecia d2|a’farT upom|nawczo—W|nFiyka<?yjnych, poprzez . Pracownicy
przeprowadzenie rozmowy telefonicznej oraz korespondencije ,
.. , poszczegblnych
2 w postaci jednego e-maila. , L .
. . . . Dziekanatow i Domoéw
Powyzsze dziatania zostajg udokumentowane poprzez
. . . ) . Studenta
odnotowanie w Rejestrze spraw windykacyjnych (Zatgcznik nr 1
do Procedury I/24a)
3 Biezgce monitorowanie i analiza ptatnosci naleznosci celem Pracownik Dziatu
podjecia dziatann upominawczo-windykacyjnych. Finansowo - Ksiegowego
Dziat Finansowo-Ksiegowy raz na kwartat w oparciu o dane
zawarte w sys.temle d2|ekanatow.ym u1o, .po uptywie terminu Pracownik Dziatu
4 wymagalnosci optaty, sporzadza informacje o braku zaptaty . .
. . . . s o Finansowo - Ksiegowego
wierzytelnosci do poszczegdlnych Dziekandw i Kierownikéw
Domu Studentéw.
Dziat Finansowo-Ksiegowy po zakonczonym miesigcu, tj. do
20 dn.|a kazdego m|e5|qFa, wy§y’fa wezwanie do zaptaty droga Pracownik Dziatu
5 e-mail na adres skrzynki e-mail studenta/stuchacza/ doktoranta . .
. . . . Finansowo - Ksiegowego
w systemie dziekanatowym U10 oraz na osobisty adres e-mail
studenta zamieszczony w systemie U10.
W przypadku stwierdzenia braku zaptaty zadtuzenia, po uptywie
6 7 dni od wystania wezwania e-mail wysytane jest drugie wezwanie | Pracownik Dziatu
do zaptaty za potwierdzeniem odbioru wyznaczajace Finansowo -Ksiegowego
14 dniowy termin pfatnosci od otrzymania.
W przypadku braku uregulowania naleznosci Dziekan moze
podja¢ decyzje o skresleniu z listy studentéw/stuchaczy/ . .
7 , . . . . , Dziekan/Prodziekan
doktorantow zgodnie z Zasadami pobierania optat za ustugi
edukacyjne.
W'sytuaql braku spfa'fy naIgznosu pracowr'uk D.2|a’fu Flh.a'nSOWO- Pracownik Dziatu
8 Ksiegowego przekazuje wniosek o wszczecie windykacji i Finansowo - Ksiegoweeo
dokumenty dotyczace sprawy do Dziatu Obstugi Prawnej SUM <& g
Wezwanie dtuznika do zaptaty przez Dziat Obstugi Prawnej SUM w
9 terminie 30 dni od otrzymania wniosku z Kwestury o podjecie Radca Prawny
windykacji.
W przypadku dalszego braku uregulowania zadtuzenia studenta,
stuchacza/doktoranta podjecie windykacji sgdowej poprzez
10 wystgpienie do wiasciwego Sadu z powddztwem o zapfate Radca Prawny
przeciwko dtuznikowi, doprowadzenie do uzyskania
prawomocnego tytutu wykonawczego.
Informowanie pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego
11 o fakcie otrzymania nakazéw, wyrokow sgdowych czy zawarciu Radca Prawny
ugody.
Skierowanie wnioskéw do komornika i prowadzenie windykacji
12 komorniczej, po otrzymaniu informacji od pracownika Dziatu Radca Prawny
Finansowo - Ksiegowego o braku realizacji finansowej wyroku.
W przypadku bezskutecznych préb windykacyjnych,
13 przeprowadzona zostaje analiza celowosci dochodzenia Radca Prawny

naleznosci o niskiej wartosci, poprzez ocene przewidywanych
wplywow z odzyskanej naleznosci skorygowanych o poniesione




koszty procesowe i egzekucyjne. W celu oszacowania kosztow
dochodzenia naleznosci sporzadzi¢ nalezy Protokdt (wzér stanowi
Zatacznik nr 2 do Procedury nr 1/24a).

Protokot oszacowania kosztdw zwigzanych z dochodzeniem
14 naleznosci o niskiej wartosci przedstawiony zostaje do opinii
Kwestora i decyzji Rektora SUM

Pracownik Dziatu
Finansowo - Ksiegowego

Z upowaznienia Rektora

Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
Prorektor ds. Studiow i Studentéw

prof. dr hab. n. med. Jerzy Stojko




Zatacznik nr 1 do Procedury nr 1/24a

Rejestr spraw windykacyjnych

Lp.

Imie i nazwisko

Kwota do
zaptaty

Rozmowa
Korespondencja z dtuznikiem z Uwagi
dtuznikiem
Data .
wystania/ Terrryn . Data
odpowiedzi

otrzymania




Zatgcznik nr 2 do Procedury nr 1/24a

PROTOKOL
sporzadzony w celu oszacowania kosztéow dochodzenia wierzytelnosci

Wierzyciel: Dtuznik:
Slaski Uniwersytet Medyczny st
w Katowicach e ——————

ul. Poniatowskiego 15 s
40-055 Katowice

Wierzytelnos¢:
S ZEYRUTU ettt sttt ettt e sae e nns

SN KWOTE ottt ettt s st st st e e e et r et s anas
W zwigzku z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych
stwierdza sie, ze przewidywane koszty dochodzenia wyzej opisanej wierzytelnosci sg wyzsze od kwoty

wierzytelnosci i wynoszg szacunkowo .........cc.cceeeeervennnne. zt.

Na koszty dochodzenia wierzytelnosci sktadajg sie:

1. koszty kolejnego wezwania do zaptaty veveesesrenneenenees 21
2. koszty wpisu sgdowego SRR, &
3. koszty nadania klauzuli wykonalnosci wreereereereereeneenns ZH
4. koszty zastepstwa procesowego SR 4 &
5. zaliczka na czynnosci komornika ceveereneensenneenees ZH
6. inne (np. optata skarbowa od petnomocnictwa) crvrerereeennenerennes ZH
Razem:
data podpis sporzadzajacego
Rekomendacja:

dochodzenie/niedochodzenie naleznosci
(niewtasciwe skresli¢)

data i podpis pracownika Kancelarii Prawnej

data i podpis Kwestora data i podpis Kanclerza

Zatwierdzenie:

data i podpis JM Rektora SUM
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