KARTA PROCEDURY
P4_SGN

Procedura: P.4
Zakres przedmiotowy: windykacja naleznosci z tytutu czynszu dotyczacych najmu nieruchomosci
Formularze: wykaz faktur, wykaz dtuznikéw,
Uczestnicy procesu:
1. pracownicy: Z-ca Kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych, Dziat Ksiegowosci (DK), Dziat
Finansowy (DF), Zespot Radcow Prawnych (ZRP),Sekcja ds. Gospodarowania Nieruchomosciami
(SGN),
2. podmiot zewnetrzny: najemca,
Wriasciciel procesu: Sekcja ds. Gospodarowania Nieruchomosciami (SGN)

Graficzne przedstawienie przebiegu procedury:

wg stanu zadtuzenia za m-c poprzedni faktur nieodebranych
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DK przekazuje raz w m-cu wykaz dtuznikéw [ DF przekazuje SGN wykaz ]

-
Z-cy Kanclerza [ SGN ustala aktualny adres diuznikow ]
ds. administracyjno-
gospodarczych l
-
Pracownicy DK i SGN przeprowadzajq telefoniczne
rozmowy z dtuznikami o uregulowanie zalegtosci
-
Jesli dtuznicy, pomimo monitow W przypadku braku W przypadku zawarcia
telefonicznych nadal zalegajg z porozumienia SGN ugody z dtuznikiem SGN
ptatnosciami, DK wysyta pisma wypowiada umowe informuje o tym DK
wzywajace do zaptaty i informuje o tym

DK'i DF
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Jedli dluznik, w przeciggu 3 wezwan, nie ureguluje naleznosci, a kwota wptaconej
kaucji nie pokrywa zadtuzenia, sprawa kierowana jest na droge postepowania
sadowego o czym DK informuje SGN

& J

'

DK przekazuje komplet dokumentéw (pismo wraz z zatagcznikami) do ZRP w celu

wszczecia postepowania sadowego. Przekazanie nastepuje z odpowiednim

wyprzedzeniem, aby pozew ftrafit do sadu przez uptywem 2 lat od daty
L wymagalnosci nalezno$ci
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Radca prawny (z ZRP) informuje na biezaco DK o stanie sprawy, przekazuje
kopie prawomocnego wyroku oraz postanowien komornika w sprawie egzekucji
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Podstawa prawna:

e Zarzadzenie Rektora nr 34/2009 z 16 lutego 2009 roku w sprawie wprowadzenia , Instrukcji postepowania
przy zawieraniu uméw najmu lub dzierzawy nieruchomosci, ktoérych wiascicielem jest Uniwersytet
Przyrodniczy w Poznaniu”,

e Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, wprowadzony zarzadzeniem nr 100/2008
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 lipca 2008 roku,

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU



