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) Clének 1
Ucel iipravy

(1) Vsouladu sé&lankem 6 odst. 1 pism. e) Statutu Univerzity ToméSe Bati ve Zlin&

)

)

vydavam tento pokyn ke stanoveni postupu a odpovédnosti utvarti Univerzity Tomase
Bati ve Zling (dale jen ,,UTB*) pii evidenci a vymahéani pohledavek. Pohled4dvkami se
pro tento Gidel rozumi veskeré pohledavky, zejména pohledavky za odbgrateli a rovnéz
pohledévky Koleji a menzy (déle jen ,,KMZ"), neuhrazené poplatky spojené se studiem,
neuhrazené néhrady ztitulu nevidcenych knih dle knihovniho fadu (déle jen
»pohledavka* &i ,,pohledavky*).

Clanek 2
Zakladni pravidla

Ze zékona o finanéni kontrole & 320/2001 Sb., ve zn&ni pozdgjsich pravnich predpist,
ajeho provaddci vyhlasky & 416/2004 Sb. vyplyva, Ze piikazce operace nese
spoluodpovédnost i za dokonleni pi{jmové finanéni operace, proto je povinen na
vyZédani poskytovat pravnimu oddéleni (dale téz ,,PO*) soucinnost pfi vyméhani
pohledavek.

V piipad¢, Ze se zamé&stnanec UTB, ktery piedal pohledédvku k vymoZeni prdvnimu
odd&leni prokazateln& dozvi, Ze pfedmé&tnd pohledédvka byla uhrazena, je povinen
neprodleng o tomto informovat PO. Povinnost uvedena v pfedchozi vété se tyka vSech
zam&stnanc UTB, kteii se o uhrazeni pohleddvky prokazatelng dozvédi, a to zejména
studijniho oddgleni fakulty, ekonomického odboru (dale jen ,,EO®).
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Clanek 3
Povinnosti ekonomického odboru

EO po 30 dnech po lhité splatnosti pohledavky zajisti vystaveni a odeslani pisemné
upominky, kopii soucasné zasila EO ptislusnému hospodéiskému (ekonomickému)
oddéleni souc¢asti. Neni-li pohledavka uhrazena ani po 45 dnech po lhiité splatnosti,
piedava EO formou pisemného piredavaciho protokolu pravnimu oddéleni veskerou
dokumentaci piipadu, a to zejména:

a) kopie podkladu k fakturaci;

b) kopie datiového dokladu (faktura);

c) kopie upominek, v¢. konfirmaéniho dopisu, pokud byl vystaven a odeslan;
d) piipadné dalsi dokumenty.

Clanek 4
Povinnosti prodékana piislusné fakulty

V piipadé pohledavek z titulu neuhrazenych poplatkii spojenych se studiem zajisti
piislusny prodékan fakulty prostiednictvim studijniho oddéleni prisludné fakulty po
provedeni vSech krokl k uhrazeni poplatkil dle platné smérnice rektora ,,Poplatky za
piijimaci fizeni a studium® piedani veskeré dokumentace véetné privodniho dopisu
podepsaného odpovédnou osobou na PO. PO rozhodne o dal$im postupu, piipadné
zajisti dalsi kroky k vymahani dluznych poplatki.

Clének 5
Povinnosti ireditele IK<nihovny

V piipadé pohledavek z titulu nevracenych knih dle knihovniho tadu zajisti feditel
Knihovny po provedeni vSech krokt k uhrazeni nahrady z titulu nevracenych knih
predani veSkeré dokumentace véetné priivodniho dopisu na PO. PO rozhodne o dal§im
postupu, piipadné zajisti dalsi kroky k vymahani dluznych poplatka.

Clanek 6
Povinnosti rreditele KIMIZ

V piipadé pohledavek z titulu neuhrazeného kolejného zajisti feditel KMZ po provedeni
vSech krokt k uhrazeni pohledavky piedani veskeré dokumentace véetné privodniho
dopisu na PO. PO rozhodne o dal$im postupu, ptipadné zajisti dalsi kroky k vymahani
dluznych poplatka.
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Clanek 7
Povinnosti pravniho oddéleni

Pokud pohledavka neni uhrazena dluznikem ve lhiité¢ 45 dnii ode dne splatnosti, préavni
oddéleni obdrzi od EO veskeré dokumenty tykajici dané pohleddvky. PO vhodnym
zptisobem kontaktuje dluznika (telefonicky, e-mailem, osobné aj.) s upozornénim, Ze
podle evidence UTB pohledavka nebyla dosud uhrazena a projednd s dluznikem
néahradni zplisob a termin Ghrady (ndhradni feSeni), napt. piedlozi dluzniku k podpisu
pisemné uznani dluhu (vzor uveden jako pfiloha €. 1), obsahujici i zptisob a termin jeho
uhrady, napt. formou platebniho kalendatre. PO rozhodne i o jinych krocich vedoucich
k zaji§téni zdvazku (pozastaveni poskytovani sluzeb, zapocet vzdjemnych zévazkl
apod.)

PO v dalsi fazi uéini kroky nejprve k mimosoudnimu vymahani vhrazeni pohledavky,
ato
a) odeslani ptredzalobni upominky s vyslovnym upozornénim dluZniku, Ze pokud
pohledavka nebude uhrazena ve 1hité 15 dnil od jejiho doruéeni, bude zaplaceni
vymahéno soudni cestou,
b) zaroven piipadné i opakovani ptedloZeni pisemného uznani dluhu k podpisu
dluznika ¢i sjednani splatkového kalendate, pokud tak nebylo jiZ uéinéno.

V piipadg, Ze pohleddvka neni uhrazena ve 1hiit¢ uvedené v predzalobni upomince, bude
piistoupeno k vymahani thrady pohleddvky soudni cestou, podanim navrhu na vydani
platebniho rozkazu nebo podénim Zaloby u piislu§ného soudu, nebude-li rozhodnuto
jinak.

PO vzdy k31. 12. kalenddfniho roku piedlozi na EO kdoloZeni k inventarizaci
pohledavek a pro audit zpravu o stavu vymdhéni jednotlivych pohledavek.

V piipadé zjisténi, Ze jiz byly udinény vSechny pravni kroky k zajist€ni Ghrady a
pohledavka je dale nevymahatelna, zpracuje PO pisemné zpravu se zdiivodnénim
ukonéeni dalsiho vyméhani. Zpravu (vletné veskeré dokumentace) zasle piikazci
operace, v kopii hospodatskému (ekonomickému) oddéleni piislusné soucdasti a EO.
Hospodaiské/ekonomické oddéleni dané soudésti zajisti u nadvrhu na odpis
nevymahatelné pohledavky zdroj Ghrady véetné podpist piikazce operace a spravce
rozpoétu. Navrh na odpis pohledavky v ¢astce vy$si nez 50 000 K¢ se piedklada ke
schvaleni kvestorovi.

Je-li to ucelné a efektivnéjsi, pieda PO (na zdklad€é odsouhlaseni kvestora) veSkerou
dokumentaci k dal§imu vymahani externi pravni sluzbg.

Veskeré pohledavky z poplatkl spojenych se studiem, které nebyly vymozZeny postupem
dle odst. 2 tohoto ¢&lanku, piedava PO externi pravni sluzb& (spolu s nezbytnymi
dokumenty) v piipadé, Ze je to ucelng&jsi a efektivnéjsi. Externi pravni sluZba poté
podnikne prislusné kroky k jejich vymozeni.

V piipadech smluvnich vztahti, kde dochazi k opakovanému nehrazeni pohledavek,

podnikne pravni oddéleni kroky smétujici k piipadnému ukonéeni daného smluvniho
vztahu,
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Clanek 8
Postup piredavani informaci

Piedavani informaci prdvnimu oddéleni bude probihat prostiednictvim formulate
umisténého na webovém rozhrani www.utb.cz | O univerzit¢ | Interni informace |
Formulaie | Ekonomické | Pohledavky, na ktery budou zapisovana potiebna data a jehoz
vzor tvofi Piflohu &. 2. V piipadé¢ zmény umisténi pfedmétného formulaie budou osoby
uvedené v rozdélovniku kontaktovany emailem s uvedenim nového umisténi.

Pravni oddéleni je povinno prostfednictvim webového rozhrani uvedeného
v pfedchozim odstavci informovat osoby, které mu piedali pohledavku za tcelem
vymozeni, o aktudlnim stavu pohleddvky (zejména zaslani piedsoudni upominky,

7 v

podani Zaloby k soudu, rozhodnuti soudu, exekuéni tizeni).

Clanek 9
Zavéreéna ustanoveni

Tento pokyn nahrazuje Pokyn kvestora ¢. 5/2011 ze dne 14. 3. 2011,




