Krakéw, 25.11.2024 .
INSTRUKCJA DLA 0SOB OBStUGUJACYCH TOK STUDIOW

DOKUMENTY DOTYCZACE OPLAT ZA UStUGI EDUKACYJNE

PRZEKAZYWANE Z JEDNOSTEK DO KWESTURY ZA POSREDNICTWEM SYSTEMU EZD

Rodzaje dokumentow procedowanych w systemie EZD

Whniosek o zwrot srodkéw wptaconych na rachunek UJ dotyczacy ustug edukacyjnych
(zatacznikinr 1, nr 2, nr 3)

Whiosek o przeksiegowanie wptaty z tytutu ustugi edukacyjnej na konto innej naleznosci -
zmiana kierunku studiéw (zatgcznik nr 4) lub na konto innej osoby z powodu uiszczenia
optaty na btedny numer rachunku bankowego (zatgcznik nr 5)

Whiosek o wyksiegowanie naleznosci od dtuznika (zatgcznik nr 6)

Whiosek o wyksiegowanie nadptaty z tytutu ustug edukacyjnych w pozostate przychody
operacyjne (zatgcznik nr 7)

Whiosek o wyksiegowanie/wystornowanie noty odsetkowej (zatgczniki nr 8, nr 9)

Zestawienie korekt naleznosci z tytutu ustug edukacyjnych (zatgcznik nr 10) - raport
generowany z systemu SAP FICA

Wykaz zweryfikowanych przez jednostke nierozliczonych pozycji z tytutu ustug edukacyjnych
sporzadzony w wyniku dokonanej inwentaryzacji rozrachunkéw (zatgcznik nr 11) — raport
generowany z systemu SAP FICA.

Wszystkie powyzisze dokumenty akceptuje w systemie EZD pracownik prowadzacy rozrachunki
z tytutu ustug edukacyjnych oraz jego przetoieni zgodnie ze strukturg organizacyjng danej
jednostki oraz instrukcja obiegu pism i spraw w systemie EZD.

Akceptacji Kwestora w systemie EZD wymagaja:

1.

E

1.

Whiosek o zwrot srodkdw wptaconych na rachunek UJ dotyczacy ustug edukacyjnych
(zatacznikinr 1, nr 2, nr 3)

Whiosek o przeksiegowanie wptaty z tytutu ustugi edukacyjnej na konto innej naleznosci
wskutek zmiany kierunku studidw (zatacznik nr 4) lub na konto innej osoby z powodu
uiszczenia optaty na btedny numer rachunku bankowego (zatgcznik nr 5)

Whiosek o wyksiegowanie naleznosci od dtuznika (zatgcznik nr 6)

Whiosek o wyksiegowanie nadptaty w pozostate przychody operacyjne (zatacznik nr 7)
Whiosek o wyksiegowanie/wystornowanie noty odsetkowej (zatgczniki nr 8, nr 9)

Zwroty

Pracownik jednostki niezwtocznie przekazuje do Dziatu Finansowego w systemie EZD
whniosek o zwrot (zaftacznik nr 1 lub nr 2), ktéry wptynat od osoby ubiegajacej sie o zwrot.

W przypadku nieztozenia wniosku przez osobe ubiegajgcg sie o zwrot (zatgcznik nr 1 lub nr 2),
gdy przekazanie przez ww. osobe wszystkich danych niezbednych do realizacji zwrotu
nastgpito w innej formie pisemnej (dokument papierowy, e-mail), dopuszcza sie sporzagdzenie
whniosku (zatgcznik nr 1 lub nr 2) przez Pracownika jednostki na podstawie przekazanych
informacji. Do wniosku nalezy dofaczy¢ dokumentacje, na podstawie ktérej zostat
wypetniony formularz zwrotu (zatgcznik nr 1 lub nr 2).


https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/instrukcje/instrukcje-obiegu-korespondencji

Pracownik jednostki sprawdza w systemie SAP FICA dane osoby, ktéra dokonata wptaty
kwoty podlegajacej zwrotowi.

We whniosku o zwrot nalezy wskazaé numer rachunku bankowego (z danymi jego wtasciciela),
na ktéry nalezy dokonac przelewu. Co do zasady Uczelnia zwraca $rodki na rachunek,
z ktérego zostaty one wptacone. W przypadku wptat dokonanych przez posrednikéw
finansowych lub z rachunku, ktéry zostat zamkniety, we wniosku nalezy wskazaé numer
rachunku bankowego osoby, ktdra dokonata wptaty.

Jezeli na kwote zwrotu skfadajg sie wptaty wniesione przez rézne osoby nalezy wypetnic
whniosek o zwrot - zatgcznik nr 2.

6. Kwota zwrotu powinna by¢ zgodna ze stanem rozrachunku w systemie SAP FICA — w celu jej
udokumentowania nalezy dotgczyé do wniosku o zwrot wydruk stanu rozrachunku w
formacie pdf.

7. Whniosek weryfikuje i akceptuje w EZD pracownik jednostki obstugujgcej tok studiow.

8. Dysponent $rodkéw akceptujgc wniosek w EZD zatwierdza kwote do wyptaty.

UWAGA:

Zwrotu srodkéw dokonuje sie bez zbednej zwtoki.

Whniosek o zwrot moze zostaé przyjety przez pracownika wtasciwej jednostki w ramach danego
programu studiow tylko w przypadku naliczenia osobie wnioskujacej o zwrot wszystkich
naleznosci na dany semestr/rok akademicki i po uregulowaniu przez nig biezacych ptatnosci.

lll. Nieuruchamianie programu studiow po zakoriczonym procesie rekrutacji.

Rozrachunki z tytutu ustug edukacyjnych dot. kandydatéw na studia nalezy zweryfikowa¢ do
14 dni od daty wydania przez Prorektora UJ ds. dydaktyki decyzji w sprawie nieuruchamiania
programu studiow:

1.
2.

zaksiegowane naleznosci nalezy skorygowac,
wptacone srodki:
1) podlegajg zwrotowi,
2) zostajg przeksiegowane w przypadku, gdy kandydat podejmuje edukacje w ramach
innego programu ksztatcenia na UJ.
w przypadku, gdy kandydat na studia dokonat wpfaty i nie ztozyt dyspozycji zwrotu lub
przeksiegowania wptaconej kwoty Pracownik jednostki kontaktuje sie z kandydatem w celu
ustalenia dalszych dziatan:
1) w sytuacji podjecia przez kandydata studiéw w innej jednostce UJ kandydat sktada
podanie o przeksiegowanie wptaconych srodkédw w jednostce, w ktdrej studia nie
zostaty uruchomione (zatacznik nr 4),
2) przy rezygnacji z ksztatcenia na UJ nalezy potwierdzi¢ numer rachunku bankowego,
na ktéry ma by¢ dokonany zwrot wptaconej kwoty a nastepnie dokonaé zwrotu.
Co do zasady Uczelnia zwraca srodki na rachunek, z ktdrego zostaty one wptacone.
W przypadku wptat dokonanych przez posrednikéw finansowych lub z rachunku,
ktory zostat zamkniety kandydat wskazuje numer rachunku bankowego osoby, ktdra
dokonata wptaty,
3) w przypadku wskazanym w pkt 2) wniosek o zwrot sktada pracownik jednostki
(zatacznik nr 3),
4) wniosek o zwrot Srodkdéw nalezy przygotowac zbiorczo dla wszystkich kandydatéw
(zatacznik nr 3),
5) pole ,Nr konta bankowego do zwrotu” nalezy wypetni¢ tylko w przypadku, jesli zwrot
ma nastgpi¢ na rachunek inny niz ten, z ktérego srodki wptynety (wptaty zostaty
dokonane przez posrednikdw finansowych lub z rachunku, ktéry zostat zamkniety),


http://www.bip.uj.edu.pl/web/bip/dokumenty/decyzje/-/journal_content/56_INSTANCE_Ca5y/1384597/3955615

6) w uzasadnieniu wniosku o zwrot nalezy wskazac decyzje Prorektora UJ ds. dydaktyki
w sprawie nieuruchamiania danego kierunku studiow,

7) Whniosek o zwrot akceptuje w EZD pracownik Jednostki obstugujgcej tok studiow.

8) Dysponent srodkéw akceptujgc wniosek w EZD zatwierdza do wyptaty kwote
zbiorcza.

IV. Inwentaryzacja nierozliczonych pozycji z tytutu ustug edukacyjnych

Inwentaryzacja przeprowadzana jest dwa razy w roku: na dzied 31 maja oraz 30 listopada w celu
ustalenia, na podstawie danych z systemu SAP FICA, stanu rozrachunkdw na wskazany wyzej dzien.

Pracownicy jednostek, na podstawie raportu w systemie SAP FICA (transakcja FPO4 -> raport
12_ROB_INWENT Nierozl. poz. rob. inwentaryz.) w miesigcach maj i listopad weryfikuja zasadnos¢
zaksiegowanych pozycji nierozliczonych na rozrachunkach oséb, ktérych program ksztatcenia
obstuguja.

Jezeli nalezno$¢ powinna zosta¢ w czesci lub catosci skorygowana, pracownik generuje odpowiednig
korekte w systemie SAP FICA lub w systemie USOS (w zaleznosci od tego, w ktérym systemie
pierwotna naleznos¢ zostata naliczona).

W przypadku pozycji ,nadptaty”, pracownik weryfikuje jej status (tj. czy Srodki powinny zostac
zwrécone, pozostajg do dalszego rozliczenia z naleznosciami przysztych okresdw lub czy nalezy je
wyksiegowad w pozostate przychody) wprowadzajgc/zmieniajgc na dokumencie nadptaty opis w polu
,Tekst” na wiasciwy.

Jesli w procesie weryfikacji rozrachunku okaze sie, ze nalezna optata za ustugi edukacyjne nie zostata
naliczona odpowiednio w systemie SAP FICA lub systemie USOS, pracownik jednostki powinien
niezwtocznie jg naliczy¢.

Po zamknieciu miesigca maja oraz listopada pracownicy jednostek generujg z systemu SAP FICA
raport inwentaryzacyjny (transakcja FPO4 -> raport 14 NIEROZL_INW RAPORT INWENTARYZACIA)
odpowiednio na dzier 31 maja lub 30 listopada. W zaleznosci od struktury organizacyjnej zestawienie
powinno by¢ utworzone dla danego wydziatu lub instytutu, wyeksportowane do pliku pdf i
przekazane z akceptacjami poprzez system EZD do odpowiedniej osoby z Dziatu Finansowego,
najpdzniej do dnia 15 czerwca dla inwentaryzacji przeprowadzanej w miesigcu maju oraz 15 grudnia
w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej w listopadzie.

Zataczniki:

1. Whniosek o zwrot srodkéw wptaconych na rachunek UJ dotyczacy ustug edukacyjnych

2. Whniosek o zwrot s$rodkow wptaconych na rachunek UJ dotyczacy ustug edukacyjnych
(w przypadku wptat dokonywanych przez rézne osoby)

3. Whniosek o zwrot srodkdw wptaconych na rachunek UJ dotyczacy ustug edukacyjnych
(nieuruchamianie kierunku)

4. Whniosek o przeksiegowanie wptaty z tytutu ustugi edukacyjnej (zmiana kierunku studiow)

5. Whniosek o przeksiegowanie wptaty z tytutu ustugi edukacyjnej (btedny numer rachunku
bankowego)


http://www.bip.uj.edu.pl/web/bip/dokumenty/decyzje/-/journal_content/56_INSTANCE_Ca5y/1384597/3955615
http://www.bip.uj.edu.pl/web/bip/dokumenty/decyzje/-/journal_content/56_INSTANCE_Ca5y/1384597/3955615

6. Whniosek o wyksiegowanie naleznosci z tytutu ustug edukacyjnych

7. Whniosek o wyksiegowanie nadptaty z tytutu ustug edukacyjnych w pozostate przychody
operacyjne

8. Whniosek o wyksiegowanie noty odsetkowej

9. Whniosek o wystornowanie noty odsetkowej

10. Lista pozycji FI-CA od XX.XX.XXXX do XX.XX.XXXX - Zestawienie korekt naleznosci

11. FI-CA - Lista pozycji nierozliczonych na dzien XX.XX.XXXX - Wykaz zweryfikowanych
nierozliczonych pozycji



