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Instrukcja obiegu korespondencji wewnetrznej w systemie EZD:

1. wniosek o podjecie przez Kwesture windykacji naleznosci z tytutu ustug edukacyjnych,
2. wycofanie wniosku skierowanego do Kwestury w zakresie windykacji naleznosci z tytutu ustug edukacyjnych.

Instrukcja dotyczy dtuznikdw, ktéry zostali skresleni z listy studentéw/doktorantéw/uczestnikdw. Dot. jednostek organizacyjnych UJ z
wytaczeniem Collegium Medicum.

Whniosek o podjecie przez Kwesture windykacji naleznosci z tytutu ustug edukacyjnych generowany jest przez pracownika jednostki w systemie SAP FICA na podstawie danych
finansowych  z  rozrachunku  dtuinika, jako trzeci etap procesu windykacji zaimplementowanego w  systemie SAP  FICA (opis procesu
https://www.sapiens.uj.edu.pl/Komunikaty 157 Proces monitowania w SAP FICA).

Whnioski o podjecie windykacji przez Kwesture nalezy zarejestrowac w systemie EZD w klasie JRWA 325 (windykacja naleznosci).

Pismo o wycofanie wniosku windykacyjnego z tytutu ustug edukacyjnych sporzgdzane jest przez pracownika jednostki, z uwzglednieniem dokumentéw potwierdzajgcych powdd
wycofania wniosku windykacyjnego. Nalezy procedowac je w odrebnej koszulce w EZD zgodnie z ponizszym schematem. Nie nalezy zaktada¢ nowej sprawy w systemie EZD dla
wycofania wniosku windykacyjnego. Pracownik Dziatu Finansowego, po otrzymaniu koszulki z zaakceptowanym pismem o wycofaniu wniosku windykacyjnego, powigzuje
koszulke ze sprawg za pomocg funkcji ,,Powigz”.

Podstawa prawna: Zarzgdzenie nr 30 Rektora Uniwersytetu Jagiellofskiego z dnia 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.

Instrukcja obiegu:

A. PROCES WINDYKACJI PROWADZONY W JEDNOSTCE ROZPOCZYNAJACY SIE W SYSTEMIE EZD OD PRZYGOTOWANIA WEZWANIA DO ZAPtATY:

Lp. Nazwa etapu Osoba odpowiedzialna Dziatania Funkcje EZD niezbedne do
przeprowadzenia procesu
1 Przygotowanie koszulki, | Pracownik jednostki 1. Przygotowanie wezwania do zaptaty.
za’ra;zeme pllkpw, 2. Podplsan|§ wezwamg do zap’ra'Fy przez osobe upowazniona. % Nowa koszulka
zarejestrowanie 3. Utworzenie koszulki w systemie EZD o —
korespondencji nazwie: , Wniosek windykacyjny [nazwisko, imie dtuznika] [nr PH |ﬁ| Zaléz sprawe
dtuznika w systemie SAP FICA] [wydziat]”. -
4. Zatozenie sprawy w systemie EZD w klasie JRWA 325. L Zatacznik

5. Zataczenie skanu wezwania do zaptaty.
6. Rejestracja korespondencji wychodzgcej w EZD i wystanie
wezwania do zaptaty,

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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W przypadku koniecznosci skierowania wniosku o podjecie
windykacji przez Kwesture zaftgczenie dokumentdéw zgodnie z pkt. B
2.

7. W przypadku zaptaty, stworzenie notatki z informacjg o zaptacie i
zakonczenie sprawy.

o %

|| Korespondencja

|j\ Notatka

O Zakoncz
B. PROCES WINDYKACJI ROZPOCZYNAJACY SIE W SYSTEMIE EZD OD ZAtACZENIA WNIOSKU Z SYSTEMU SAP FICA O PODJECIE WINDYKACII PRZEZ KWESTURE:
Lp. Nazwa etapu Osoba odpowiedzialna Dziatania Funkcje EZD niezbedne do

przeprowadzenia procesu

1 Przygotowanie Pracownik jednostki Utworzenie w module FICA systemu SAP wniosku o podjecie Etap wykonywany poza systemem
dokumentéw windykacji przez Kwesture EZD
lub
przygotowanie poza systemami pisma o wycofanie wniosku
windykacyjnego.
2 Przygotowanie koszulki, | Pracownik jednostki Jesli nie rozpoczeto zgodnie z pkt. A - procesu windykacji w

zataczenie
dokumentdw,
uzupetnienie
metadanych

systemie EZD od przygotowania wezwania do zaptaty:

Utworzenie nowej koszulki o nazwie:

,Whniosek windykacyjny [nazwisko, imie dtuznika] [nr PH dtuznika w
systemie SAP FICA] [wydziat]”

lub

“Wycofanie wniosku windykacyjnego [nazwisko, imie dtuznika] [nr
PH dtuznika w systemie SAP FICA] [wydziat]”.

: Nowa koszulka

Zatgczenie:

pliku o nazwie: ,, Wniosek windykacyjny [nazwisko, imie dtuznika]”
(pdf) oraz dokumentéw wymaganych zgodnie z zarzadzeniem
Rektora UJ.

lub

pliku o nazwie: ,Wycofanie wniosku windykacyjnego [nazwisko,
imie dtuznika]” (pdf) zawierajgcego uzasadnienie wycofania
whniosku oraz zatgczenie plikéw pdf z dokumentami
uzasadniajgcymi wycofanie wniosku windykacyjnego.

] Zatacznik

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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Nazwy zatgczonych plikéw powinny odzwierciedlac ich tresc.

Dla wniosku o podjecie windykacji zatozenie sprawy w systemie EZD
w klasie JRWA 325 — jesli nie zatozono sprawy na etapie windykacji
prowadzonej przez jednostke.

Nie nalezy zaktadaé¢ nowej sprawy w systemie EZD dla wycofania
wniosku windykacyjnego.

|!| Zal6z sprawe

Uzupetnienie metadanych zatgczonych plikow: dla wnioskow
rodzaj dokumentu - wniosek; dla pozostatych zatgcznikow rodzaj
dokumentu — informacja.

Ustawienie monitu na pliku wniosku lub wycofania wniosku i
akceptacja.

Przekazanie do kierownika jednostki. W polu Uwagi w oknie
przekazania nalezy wybrac ,PA” lub wpisac , Prosze o akceptacje”.

6

Przekaz

-

Akceptacja i
przekazanie lub zwrot

Kierownik jednostki W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci oznaczenie
zatgczonego wniosku jako zaakceptowanego i przekazanie do
dysponenta srodkéw. W polu Uwagi w oknie przekazania nalezy
wybraé ,,PA” lub wpisac , Prosze o akceptacje”.

Jezeli kierownik jednostki jest jednoczesnie dysponentem Srodkow
— przekazanie koszulki do pracownika Dziatu Finansowego.

i =y Przekaz

G

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

o= Jwrod

Akceptacja i
przekazanie lub zwrot

Dysponent srodkéw W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci
zaakceptowanie:

-, Wniosek windykacyjny [nazwisko, imie dtuznika]”

lub

-, Wycofanie wniosku windykacyjnego [nazwisko, imie dtuznika]”.
Przekazanie do pracownika Dziatu Finansowego. W polu Uwagi
nalezy wybrac ,A” lub wpisac ,Akceptuje”.

@ . =P Przekaz

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

= Lwrod

Pracownik Dziatu W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci
Finansowego zaakceptowanie pliku:

™

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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Weryfikacja, akceptacja
lub przekazanie

-, Wniosek windykacyjny [nazwisko, imie dtuznika]”
lub
-, Wycofanie wniosku windykacyjnego [nazwisko, imie dtuznika]” .

Windykacja prowadzona przez Dziat Finansowy — obieg
dokumentow poza systemem EZD.

W przypadku stwierdzania nieprawidtowosci lub niekompletnosci
dokumentow informacje nalezy wprowadzi¢ w Notatce.
Przekazanie do pracownika jednostki.

|j[ Notatka

“y Przekaz

6a Zataczenie Pracownik Dziatu
dokumentow i Finansowego
przekazanie

W przypadku uzyskania wptaty od dtuznika, zatgczenie
dokumentow i przekazanie do pracownika jednostki.

L Zatacznik

“y Przekaz

6b Przekazanie Pracownik Dziatu
Finansowego

W przypadku braku uzyskania wptaty od dtuznika, przekazanie do
Zespotu Radcédw Prawnych w celu dalszego postepowania zgodnie z
odrebng instrukcjg obiegu korespondencji wewnetrznej w systemie
EZD.

=y Przekaz

6¢C Powigzanie Pracownik Dziatu
Finansowego

W przypadku wycofania wniosku windykacyjnego, powigzanie
koszulki ,, Wycofanie wniosku windykacyjnego [nazwisko, imie
dtuznika]” z odpowiednig sprawg o podjecie windykacji w systemie
EZD i przekazanie sprawy do Pracownika jednostki.

(2% Powiaz

7 Zakonczenie Pracownik jednostki

Zakonczenie sprawy.

O Zakoncz

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




