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Instrukcja obiegu korespondencji wewnetrznej w systemie EZD — wniosek Dziatu Finansowego o podjecie przez Zesp6t Radcow Prawnych

windykacji naleznos$ci z tytutu ustug edukacyjnych (dot. jednostek organizacyjnych UJ z wytaczeniem Collegium Medicum).

Whiosek o podjecie przez Zespdt Radcoéw Prawnych windykacji naleznosci z tytutu ustug edukacyjnych sporzgdzany jest przez pracownika Dziatu Finansowego poza systemem
EZD — wniosek generowany jest w systemie SAP FICA na podstawie danych finansowych z rozrachunku dtuznika.

Podstawa prawna: Zarzadzenie nr 30 Rektora UJ z 16 marca 2023 roku sprawie: Zasad windykacji naleznosci za ustugi edukacyjne Swiadczone przez Uniwersytet Jagiellonski
oraz umarzania, odraczania terminu sptaty i rozktadania na raty tych naleznosci.

A. PROCES WINDYKACJI KONTYNUOWANY W SYSTEMIE EZD - ZALACZENIE WNIOSKU O PODJECIE WINDYKACJI PRZEZ ZESPOt RADCOW PRAWNYCH:

Lp. Nazwa etapu Osoba odpowiedzialna Dziatania Funkcje EZD niezbedne
do przeprowadzenia
procesu
1 Przygotowanie wniosku | Pracownik Dziatu W przypadku windykacji prowadzonej przez pracownika Dziatu Finansowego | Etap wykonywany poza
o podjecie windykacji Finansowego i nieuregulowania przez dtuznika zalegtosci w kwocie rownej lub wiekszej niz | systemem EZD
sadowej 100,00 zt, sporzgdzenie wniosku do Zespotu Radcow Prawnych o podjecie
windykacji sgdowe;.
2 Wznowienie sprawy Pracownik Dziatu Wznowienie sprawy lub kontynuowanie ,,aktywnej” sprawy (cigg dalszy pkt. P Wznow
lub kontynuowanie Finansowego 6 b instrukcji Wniosek jednostki o podjecie przez Kwesture windykacji
,aktywnej” sprawy naleznosci z tytutu ustug edukacyjnych) U Zatacznik
Zatgczenie pliku o nazwie: ,, Wniosek windykacyjny ZRP [nazwisko, imie
dtuznika]”.
Uzupetnienie metadanych zatgczonego pliku: rodzaj dokumentu -wniosek. S
Ustawienie monitu o akceptacje na pliku ,, Wniosek windykacyjny ZRP ...”. W I\ =p Przekaz
uwagach do przekazania nalezy wybrac ,PA” lub wpisa¢ ,Prosze o =
akceptacje”.
Przekazanie do Zastepcy Kwestora ds. Finansowych.
3 Akceptacja i Zastepca Kwestora ds. W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i =) Przekaz
przekazanie lub zwrot Finansowych przekazanie na konto jednostki: Zespdt Radcdw Prawnych. W uwagach do —
przekazania nalezy wybra¢ ,,A” lub wpisac ,Akceptuje”.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o = Fwrde
potrzebie naniesienia zmian w oknie przekazania w polu Uwagi i zwrot.
4 Pracownik Zespotu Radcow | W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie pliku. )
Prawnych

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)
Przewodnik systemu EZD: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl

Pomoc dla systemu EZD: pomoc.ezd@uj.edu.pl
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udostepnienie i
przekazanie

Prawnych

przejeciu postepowania przez Zespot Radcéw Prawnych.

Udostepnienie do odczytu pracownikowi Dziatu Finansowego wszystkich
dokumentow i przekazanie do pracownika jednostki.

Windykacja prowadzona przez Zespdt Radcéw Prawnych — obieg
dokumentow poza systemem EZD.
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Weryfikacja, Utworzenie Notatki z prosba o przekazanie oryginalnej dokumentacji pocztg D Notatka
akceptacja, notatka i wewnetrzng do pracownika Zespotu Radcéw Prawnych i udostepnienie do i
udostepnienie lub odczytu notatki pracownikowi jednostki. a8 Udostepnij
przekazanie
W przypadku stwierdzania nieprawidtowosci lub niekompletnosci [ ) Notatka
dokumentéw informacje nalezy wprowadzi¢ w Notatce. Przekazanie do -
pracownika Dziatu Finansowego. = Przekaz
5 Utworzenie notatki Pracownik jednostki Po wystaniu oryginalnej dokumentacji do pracownika Zespotu Radcéw [ Notatk
Prawnych utworzenie notatki z informacjg o dacie przekazania. =/ Notatka
Zatwierdzenie wktadu wtasnego. Zakonczenie udostepnienia. o
& ZatwierdZz
i
O Zakoncz
6 Utworzenie notatki, Pracownik Zespotu Radcéw | Utworzenie Notatki z informacjg o otrzymaniu oryginalnej dokumentacji i [ ) Notatka

;?; Udostepnij

=y Przekaz

7 Zakonczenie

Pracownik jednostki

Zakoriczenie.

© Zakoricz

B. ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA WINDYKACYJNEGO / EGZEKUCYJNEGO

1 Utworzenie koszulki,
zataczenie
dokumentdw,
utworzenie notatki,
przekazanie

Pracownik Zespotu Radcow
Prawnych

Po zakonczeniu postepowania egzekucyjnego utworzenie koszulki w
systemie EZD o nazwie: , Rozliczenie egzekucji [nazwisko, imie dtuznika] [nr

PH dtuznika w systemie SAP FICA] [wydziat]”, zatagczenie pisma od komornika

o zakonczeniu postepowania egzekucyjnego, utworzenie notatki i
przekazanie do pracownika Dziatu Finansowego.

‘: Nowa koszulka
L Zatacznik

D Motatka

=y Przekaz

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)
Przewodnik systemu EZD: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl

Pomoc dla systemu EZD: pomoc.ezd@uj.edu.pl
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la Utworzenie koszulki, Pracownik Dziatu Po zaptaceniu w postepowaniu windykacyjnym naleznosci przez dtuznika ~
) ) ) ) . ) . ) o . ! Nowa koszulka
utworzenie notatki Finansowego utworzenie koszulki w systemie EZD o nazwie: ,Rozliczenie windykacji —
[nazwisko, imie dtuznika] [nr PH dtuznika w systemie SAP FICA] [wydziat]”, D Notatka
utworzenie notatki.

2 Utworzenie notatki i Pracownik Dziatu W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w procesie rozliczania egzekucji, ‘_\ Notatka

zwrot Finansowego utworzenie notatki z informacja o niezgodnosciach. -
Zwrot do pracownika Zespotu Radcdw Prawnych. o Y.

3 Przygotowanie Pracownik Dziatu Sporzadzenie rozliczenia windykacji/egzekucji dtuznika. Etap wykonywany poza
rozliczenia Finansowego systemem EZD
windykacji/egzekucji
dtuznika, przekazanie Zatgczenie pliku o nazwie: ,Rozliczenie windykacji/egzekucji [nazwisko, imie 0 Zatacznik

dtuznika]”. -

Uzupetnienie metadanych zatgczonego pliku: rodzaj dokumentu - S
informacja. o
Ustawienie monitu o akceptacje na pliku "Rozliczenie windykacji/egzekucji”. | ] _ =p Przekaz
W uwagach do przekazania nalezy wybrac ,,PA” lub wpisa¢ ,Prosze o L

akceptacje”.

Przekazanie do Zastepcy Kwestora ds. Finansowych.

4 Akceptacja i Zastepca Kwestora ds. W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci oznaczenie zatgczonego 5 . @ Zwree
przekazanie lub zwrot Finansowych pliku rozliczenia jako zaakceptowanego i zwrot. =

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o " Y.
potrzebie naniesienia zmian w oknie przekazania w polu Uwagi i zwrot.

5 Utworzenie notatki, Pracownik Dziatu Utworzenie notatki z informacjg o zrealizowaniu przelewodw z tytutu D Notatka
udostepnienie i Finansowego rozliczenia windykacji/egzekucji, zawierajgcej date i kwoty wyptywdw.
przekazanie Udostepnienie do odczytu pracownikowi Zespotu Radcow Prawnych. ..%. Udostepnij

6 Zakonczenie Pracownik Zespotu Radcow | Zakonczenie udostepnienia. @ Zakohicz
udostepnienia Prawnych

7 Zakonczenie Pracownik Dziatu Zakonczenie.

Finansowego

O Zakonhcz
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