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ClL 1
Uvodni ustanoveni

Tento pokyn stanovuje povinnosti zaméstnanct Slezské univerzity v Opavé (dale jen ,,univerzita®) pii
evidenci poplatkli spojenych se studiem vymétenych podle § 58 odst. 3 (dale jen ,,poplatky*) zékona
¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a 0 zméné a doplnéni dalsich zdkonti (zakon o vysokych Skolach),
ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon®).

CL2
Vymezeni pojmu
1) Odpovédnym pracovnikem je zaméstnanec univerzity nebo jeji soucasti, ktery v ramci své
pracovni ¢innosti provadi ukony souvisejici s evidenci poplatki.
2) Studijni oddéleni je pracovisté univerzity nebo jeji soucasti, které administruje evidenci
pohledavek a thrad spojenych s poplatky ve studijnim informaénim systému univerzity (dale jen

LIS SU*) a plni v€asnou informaéni povinnost vici advokatovi univerzity ve vztahu k uhradé
jednotlivych vymahanych pohledavek.



3)

4)

D)

2)

3)

4)

)

6)

Ekonomické oddéleni je pracovisté univerzity nebo jeji soucasti, které zajist'uje G¢tovani poplatki
v ekonomickém informaénim systému MAGION (déle jen ,,EIS MAGION®) a pienos pfijatych
plateb do Obchodniho centra IS SU (,,déle jen OC IS SU*), kde jsou sparovany podle vystavenych
objednavek k prislusnému vyméfenému poplatku.

Poplatnik je osoba, ktera ma vici univerzité povinnost hradit poplatek a je za nim vedena v IS SU
ptislusna pohledavka. MiiZze mit status studenta nebo je osobou, kterd jiz neni studentem univerzity.

CL3
Povinnosti odpovédného pracovnika studijniho oddéleni

Odpovédny pracovnik ptislusného studijniho oddéleni je povinen pfi administraci poplatkt v IS
SU:

a) evidovat poplatky jako pohledavky za poplatnikem v souladu s platnou metodikou
v jednotlivych vymeérech a s vyuzitim dostupnych ukond;

b) pravidelné kontrolovat jejich aktudlni stav vIS SU a uhradu prostiednictvim sestavy
,,Dokladova inventura pohledavek v OC IS SU*;

¢) nejméné jedenkrat za kalendaini mésic provadét pribéznou kontrolu a aktualizaci vSech
souvisejicich tdajut, které poplatek jednoznacné identifikuji;

d) v pripadé obdrzeni informace o nesparované platbé, ktera nebyla s ohledem na chybné
uvedené udaje prifazena k pfislusné pohledavce, bezodkladné, nejpozdéji nasledujici
pracovni den, informovat o této skutecnosti prostfednictvim emailové zpravy hlavni ucetni
univerzity.

V pripadé, ze je poplatnik v prodleni s thradou poplatku nebo s thradou splatky v ramci
povoleného splatkového kalendare déle nez 1 mésic od splatnosti, odpovédny pracovnik
ptislusného studijniho oddéleni je povinen vyhotovit pisemnou upominku s vyzvou k thradé do
15 dnii od jejiho doruceni a zajistit jeji odeslani poplatnikovi obyéejnou zasilkou (vzor v ptiloze
¢. 1 — prvni upominka). Dnem doruceni je nasledujici pracovni den, odpovédny pracovnik
prislusného studijniho oddéleni je povinen provést opravu terminu splatnosti v ramci ptislusného
vymeru (detail platby — editace splatkového kalendare).

Pokud je poplatnik v prodleni s uhradou i po uplynuti 3 tydnti ode dne odeslani upominky dle
odstavce 2, odpoveédny pracovnik piislusného studijniho oddéleni je povinen vyhotovit dalsi
pisemnou upominku s vyzvou k thradé do 10 dnili od jejiho doruceni a zajistit jeji odeslani
poplatnikovi doporucené s dodejkou do vlastnich rukou (obalka s modrym pruhem), se Ihitou pro
ulozeni na posté 10 dnti a s dispozici ,,Nevracet — vloZzit do schranky* (vzor v ptiloze ¢. 2 — druha
upominka). Odpovédny pracovnik pfislusného studijniho oddéleni je povinen provést opravu
terminu splatnosti v ramcei piislusného vymeéru (detail platby — editace splatkového kalendare) na
zakladé vraceného dokladu o doruceni, ptipadné doruceni fikci.

V pripadé, Ze prodleni s thradou u poplatnika, ktery ma aktivni studium (tzn., jeho studium
nebylo pieruseno ani ukonéeno), trva i po 4 tydnech od odeslani pisemné upominky podle
odstavce 3, odpoveédny pracovnik prislusného studijniho oddéleni je povinen zpracovat a piedat
dekanovi (fediteli Gstavu) podklady pro navrh na zahajeni disciplinarniho fizeni.

Pokud je vysledkem disciplinarniho fizeni zahajeného v souladu s odstavcem 4 stanoveni nového
terminu splatnosti, provede odpovédny pracovnik pfislusného studijniho oddéleni opravu v ramei
prislusného vymeéru (detail platby — editace splatkového kalendare).

Odpoveédny pracovnik piislusného studijniho oddéleni je povinen na konci kazdého kalendainiho
ctvrtleti bézného roku ptipravit podklady k neuhrazenym pohledavkam, a to:

a) potvrzeny vystup z aplikace ,,Kontrola poplatki za studium* v IS SU — seznam v8ech studii
(vymert), kterym nabylo rozhodnuti pravni moci, vyprsel termin splatnosti a jsou dosud
nezaplaceny (s ohledem na splatkovy kalendar); v elektronické podobé ho piedat



7)

8)

prislusnému prodékanovi (zastupci feditele ustavu) a v kopii na ekonomické oddéleni
rektoratu;

b) formuladf pro piedavani podkladi advokatni kancelati (ptiloha ¢. 3) u prokazatelné
neuhrazenych pohledavek (tj. pohledavek, u kterych skoncila lhita stanovena pisemnou
upominkou podle odstavce 3 a nebézi u nich disciplinarni fizeni), véetné piiloh
dokladujicich administraci poplatku. Utedn& ovéiena kopie nebo original stejnopisu
kazdého jednotlivého rozhodnuti o vyméteni poplatku musi byt opatfeny kulatym Gfednim
razitkem univerzity se statnim znakem, resp. bez statnitho znaku (v souladu s ptislu$nou
smérnici rektora k uzivani razitek na univerzité) a razitkem s dolozkou pravni moci dle
vzoru uvedeného v ptiloze €. 4. Podklady se ptedavaji na oddé€leni pro studijni a socialni
zélezitosti rektoratu k vymahani advokatni kancelafi.

Odpovédny pracovnik oddéleni pro studijni a socialni zalezitosti rektoratu je povinen ovéfit
spravnost udajii uvedenych v podkladech pro advokatni kancelaf a piipadné doplnit ufedné
ovéfenou kopii nebo origindl stejnopisu kazdého jednotlivého rozhodnuti o odvolani proti
rozhodnuti o vyméfeni poplatku vydaného rektorem, opatfeného kulatym ufednim razitkem
univerzity se statnim znakem resp. bez statniho znaku (v souladu s pfislu$nou smérnici rektora k
uzivani razitek na univerzit¢) a razitkem s dolozkou pravni moci dle vzoru uvedeného v pfiloze
¢. 4.

Odpoveédny pracovnik prislusného studijniho oddéleni je povinen bezodkladné, tj. ve Thité do 1
pracovniho dne, informovat advokata univerzity prostiednictvim emailové zpravy zaslané na e-
mail: kancelar@czadvokati.cz. o tom, Ze po piedani podkladi k vymahani pohledavek advokatni
kancelari

a) obdrZel informaci o tGhradé¢ pohledavky univerzity Ci jeji ¢asti ze strany konkrétniho
poplatnika (poplatnik doruci ptislusny doklad o hradé osobné, prostfednictvim podatelny,
klasickou nebo elektronickou postou);

b) zjistil kontrolou v OC IS SU, Ze pohledavka byla uhrazena a pfislusné prostiedky byly
pfipsany na Gcet univerzity.

Cl. 4
U¢tovani poplatkii za studium ekonomickym oddé&lenim

Jednou mési¢né dochazi v EIS MAGION k zau¢tovani vystavenych (bez ohledu na to, zda jsou
uhrazeny) poplatkli na piislusné ¢ty stipendijniho fondu v ¢lenéni podle jednotlivych fakult.
Zaroven k tomu jsou Gc¢tovany ptijaté platby na uhradu téchto poplatkd v daném mésici na ucet
pohledavek. Zistatek pohledavek evidovany v EIS MAGION je k poslednimu dni kontrolovéan
na sestavu Dokladova inventura pohledavek z OC.

1)

2)

CLS
Zavéreéna ustanoveni

Odpovédni pracovnici, ktefi pii své pracovni ¢innosti provadéji ukony souvisejici s evidenci
poplatkt, jsou opravnéni konzultovat pfipadné nejasnosti prostiednictvim e-mailové zpravy
zaslané na e-mail: exekuce@slu.cz.

Pokyn kvestora ¢. 2/2017 k evidenci poplatkil spojenych se studiem vyméienych podle § 58 odst.
3 a4 zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakont (zdkon o
vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpist, ze dne 11. Fijna 2017 se zrusuje.



3) Tento pokyn nabyva platnosti a u¢innosti dnem zvefejnéni.

V Opavé dne 71 -05- 2020

Ing. Ivana Razickova, MPA
kvestorka

Prilohy

Ptiloha €. 1: Vzor textu prvni pisemné upominky k zaplaceni poplatku
Priloha €. 2: Vzor textu druhé pisemné upominky k zaplaceni poplatku
Ptiloha ¢. 3: Formulaf pro predavani podkladii advokatni kancelari

Ptiloha ¢. 4: Vzor dolozky pravni moci a zasady pro jeji vyplilovani
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Priloha ¢. 1

VZOR Prvni upominky

Jméno a piijmeni

adresa
Opavadne ..................
Cs Jor sormnins 5 5 mosossnses 3 4 5 7 e
Prvni upominka: neuhrazeny poplatek za studium
Vazena pani, vazeny pane,
rozhodnutim dékana/feditele ustavu ...............cocoiiiiiiiiinn.n. Z€ AHE s s oo smammnns s soianmnnes s
G e e , Vam byl vyméten poplatek za studium ve vysi ...... K¢. Tento

poplatek jste doposud neuhradil/a, ackoll jiz uplynula lhiita k jeho zaplaceni.

Vyzyvame Vas timto k zaplaceni poplatku za studium nejpozdéji do 15 dnu po obdrzeni této
upominky, ato N bankovil UCEE cesssummssssenss ssssmpmmoness 5 variabilinl SYmMbol wsessessesswnanmensss

Pokud jste uhradu poplatku jiz provedl/a, kontaktujte prosim studijni oddéleni své fakulty/referat pro
studijni zaleZzitosti uUstavu k dohledani platby. Po vyjasnéni situace bude mozné povazovat tuto
upominku za bezptedmétnou.

Neuhradite-li vyméteny poplatek ani ve vyse uvedené dodatecné lhite, pristoupi Slezska univerzita
v Opavé k dal$im pravnim krokiim smeétujicim k vymahani dluzné ¢astky.

inicialy a podpis vedouciho piislusné soucasti
nebo jiné odpovédné osoby
(deékan, feditel, prodékan, zastupce feditele)



Ptiloha €. 2

VZOR Druhé upominky

Jméno a prijmeni

adresa
Opavadne ..................
N
Druha upominka: neuhrazeny poplatek za studium
VazZené pani, vazeny pane,
rozhodnutim dékana/feditele Ustavu..............cooviiviiiiiiininnnin... Zedne .....ooiiiiiiiii,
eI e e A e e , Vam byl vymeéfen poplatek za studium ve vysi ...... Ké. Tento

poplatek jste doposud neuhradil/a, ackoll Jiz uplynula lhtita k jeho zaplaceni. Neucinil/a jste tak ani na
zakladé predchozi pisemné upominky.

Vyzyvame Vas timto k urychlené uhradé na bankovni G¢et .................ccoooiiiiiii,
variabilni symbol ....................... , a to nejpozdéji do 10 dni po obdrzeni této druhé upomlnky

Neuhradite-li vyméfeny poplatek ani ve vySe uvedené dodatecné lhuté, bude pohledavka piredana
exekutorovi, ktery proti Vam povede exekucni fizeni k vymozeni neuhrazeného poplatku. Dale budete
povinna/povinen uhradit naklady exekuce.

inicialy a podpis vedouciho piislusné soucasti
nebo jiné odpovédné osoby
(dékan, feditel, prodékan, zastupce feditele)



Ptiloha ¢. 3

Formulaf pro predavani podkladi advokatni kancelari

Aktualni udaje o dluznikovi evidované ve studijnim informac¢nim systému

Jméno Pi{jmeni

Osobni &islo/UCO Datum narozeni

Adresa ur¢ena k doru¢ovani
nebo adresa datové schranky

Dalsi kontaktni udaje
(e-mail, telefon) - nepovinné

Rozhodnuti o vyméreni poplatku

Vydano dne Doruceno dne

Termin uhrady Vyse uhrady

O Dolozeno originalem pravomocného rozhodnuti s vyznac¢enim nabyti pravni moci a dokladem
o doruceni rozhodnuti do vlastnich rukou

Rozhodnuti o odvolani proti rozhodnuti o vyméreni poplatku

Vydano dne Doruc¢eno dne

Termin uhrady Vyse uhrady

O Dolozeno originalem pravomocného rozhodnuti s vyznacenim nabyti pravni moci a dokladem
o doruéeni rozhodnuti do vlastnich rukou

Pisemna vyzva k iihradé/Druha upominka

Vydéna dne Dorucena dne

Termin uhrady Vyse thrady

O Dolozeno kopii pisemné vyzvy/upominky a dokladem o jejim doruceni

Disciplinarni rizeni

Probé&hlo dne Student informovan dne

Termin uhrady Vyse uhrady

O Dolozeno kopii zapisu ze zasedani disciplinarni komise, ptipadné kopii dopisu a dokladu o jeho prevzeti

Potvrzeni o vysi pohledavek

Datum Podpis

O Dolozeno tiskovym vystupem — sestava ,,Pohledavky a zavazky studenta“/“Pfehled objednavek v OC IS SU —
podrobnosti o objednavce* k datu potvrzeni




Priloha ¢. 4

Vzor dolozky pravni moci a zasady pro jeji vypliiovani

B, g1LszoRé
=003 UNIVERZITA
Y v oravt

¥

Toto rozhodnut! nabylo préved moet
0], . }G me [

V Opavé dne: podpis:

Zasady pro vypliovani:

Datum pravni moci: den nasledujici po uplynuti tficatého dne (odvolaci lhita je 30 dnti) ode dne
doruceni rozhodnuti o vymeéreni poplatku poplatnikovi; podal-li poplatnik proti rozhodnuti odvolani
a vyhovi-li této zadosti dékan, nabyva rozhodnuti pravni moci nasledujici den po doruéeni rozhodnuti
dékana poplatnikovi, a to ve znéni rozhodnuti dékana; podal-li poplatnik proti rozhodnuti odvolani
a rozhodne-li o zadosti rektor, nabyva rozhodnuti pravni moci nasledujici den po doruéeni rozhodnuti
rektora poplatnikovi, a to ve znéni rozhodnuti rektora.

Pfi pocitani odvolaci lhity se vychazi zobecnych predpisit pro spravni fizeni — do lhity se
nezapocitava den, kdy doslo ke skutecnosti urcujici pocatek lhity (Ihita poc¢ina bézet nasledujici den
po dni doruceni). Pripadne-li konec odvolaci lhlity na sobotu, nedéli nebo svatek, je poslednim dnem
odvolaci lhity nejblizsi ptisti pracovni den.

Datum vykonatelnosti: den nasledujici po datu splatnosti poplatku uvedeného ve vyroku rozhodnuti.
Pokud neni stanovena povinnost uhrady (poplatek byl prominut nebo se rozhodnuti zrusuje), potom je
datum totoZzné s datem nabyti pravni moci.

Kolonka ,,V Opavé dne...........cccooovvvvvvnienneenennn “ bude opatiena datem, kdy byla dolozka pravni

moci vyplnéna; tato nesmi byt vyplnéna pifed okamzikem nabyti pravni moci rozhodnuti ani pted
okamzikem vykonatelnosti rozhodnuti.
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