Podstawowe zasady obstugi rozrachunkow ze studentami
w systemie USOS i SAP SLCM/FICA
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Nowe rozwigzanie SAP do prowadzenia rozrachunkéw ze studentami sktada sie z dwdéch modutéw:

Modut do obstugi toku studidw, naliczaniai korygowania optat za studia — SLCM (Campus)
Modut do obstugi finansowo-ksiegowej rozrachunkéw ze studentami — FICA - przegladanie
pozycji naliczen optat za studia, ksiegowanie wptat studentéw i ich rozliczanie z naliczeniami,
mozliwo$¢ roztozenia naliczen na raty, wystawianie faktur VAT, monitowanie, odsetkowanie,
odraczanie terminow ptatnosci.

Nowy model wspdtpracy SAP i USOS:

Naliczenia optat za ustugi edukacyjne:

1.

W SAP naliczamy optaty za czesne. Podstawg naliczenia jest przekazywany z systemu USOS
do SAP status studenta na danym programie studiéw oraz wprowadzany w FICA na
podstawie odpowiedniego Zarzadzenia Rektora cennik na dany rok akademicki. Wyjatek
stanowig optaty za drugi kierunek studiéw -> te po raz pierwszy bedziemy naliczaé
w pazdzierniku 2013 i nalezy to zrobi¢ w systemie USOS.

W USOS - naliczanie pozostatych optat, przy czym optfaty za powtarzanie przedmiotéw
powinny by¢ generowane dla kazdego przedmiotu osobno, z opisaniem, jakiego przedmiotu
dotycza.

Korekty naliczen optat za ustugi edukacyjne:

1.

2.

W SAP dokonujemy korekt naliczenia czesnego (z wyjatkiem optat za drugi kierunek studiéw
stacjonarnych).

W USOS dokonujemy korekt naliczen z tytutu pozostatych ustug edukacyjnych oraz opftat
administracyjnych (legitymacje, indeksy, dyplomy).

Ponadto z USOS do systemu SAP beda eksportowane na kartoteki studentéw naliczenia z tytutu

wyptacanych stypendiow.

PRZEGLAD NAJWAZNIEJSZYCH TRANSAKCJI ROZWIAZANIA SLCM/FICA

> Przegladanie danych podstawowych studenta (dane osobowe, adresy, konta bankowe itp.)

1.

- transakcja PIQSTD
Dane dotyczace studiow: w polu ,dodatkowy numer identyfikacyjny” przenoszony jest
z systemu USOS numer albumu.
Konta bankowe studentéw:
e ID 0001 - konto osobiste studenta, na ktdre wyptacane jest stypendium
e IDinne np.: 1100, 1199, 1201, 4120 itp. — konta wirtualne, na ktdre student wnosi
optaty za studia, oznaczenie ID jest kodem dziatu gospodarczego czyli jednostki
prowadzgcej dany program studidéw
Zmiana rachunkow wirtualnych

Ze wzgledu na organizacje danych w nowym module SAP do prowadzenia rozrachunkow ze
studentami, ulegt zmianie w UJKR schemat ostatnich 12 cyfr rachunkéw wirtualnych
studentéw, na ktére powinny oni wnosi¢ optaty z tytutu ustug edukacyjnych od dnia
1 pazdziernika 2012. Natomiast dla studentow UJCM z dniem 1 pazdziernika 2012 zostaje
wprowadzony system indywidualnych wirtualnych kont studenckich w miejsce
dotychczasowego ogdlnego rachunku wydziatu. O powyzszych zmianach studenci zostang
powiadomieni przez USOSweb i drogg e-mailowg na skrzynki UJ.
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» Przegladanie danych programu studiow — transakcja PIQSC
Ze wzgledu na organizacje danych w nowym systemie SAP, programy studidw majg nowe 12
znakowe kody np. USL130200002 wg ponizszego wzoru:

1 2 3 4 B B |7 8 E |10 |11

|12

stata

tryb studiéw

rodzaj studiow

dziat gospodarczy np. 1100, 1199

unikalny numer w ramach dzialu gospodarczego

S - stacjonarne

L - licencjackie

N - niestacjonarne

S - uzupetniajace

Z - zaoczne

M - magisterskie

W - wieczorowe

D - doktoranckie

K - kurs

0 - brak oznaczenia

P - podyplomowe
Plik w formacie xIs z kodami studiow systemu USOS (WH-035-0-ZD-6) i ich odpowiednikami
w systemie SAP (USL130200002) zamieszczony zostanie na portalu SAPIENS, w katalogu Obstuga
studentow.

Informacje dotyczace podziatu procentowego optaty za dany program studidéw znajdujg sie
w zaktadce Dalsze informacje->Rozdziat opfat.

> Przegladanie danych podstawowych partnera biznesowego - transakcja BP oraz zmiana konta
umowy — transakcja CAA2

Transakcja BP umozliwia dopisanie nowego adresu i danych pfatnika alternatywnego, niezbednych do

wystawienia studentowi faktury, ktérej ptatnikiem jest firma. Natomiast w transakcji CAA2

przypisujemy studentowi dokument - fakture dla studenta, na ktérym bedg sie drukowac dane firmy.

Ptatnika alternatywnego wprowadza osoba wystawiajaca fakture (pracownik

Instytutu/Katedry/Dziekanatu).

> Przegladanie akt studenta (toku studiéw), indywidualne naliczanie optat za studia (czesne)
i wystawianie korekt do naliczen za czesne — transakcja PIQST00

Naliczenia opfat za ustugi edukacyjne i wystawiane dokumenty:
W SAP naliczamy optaty za czesne. Podstawg naliczenia jest przekazywany z systemu USOS
do SAP status studenta na danym programie studiow oraz wprowadzany w FICA na
podstawie odpowiedniego Zarzgdzenia Rektora cennik na dany rok akademicki. Wyjatek
stanowig optaty za drugi kierunek studidw -> te po raz pierwszy bedziemy naliczac
w pazdzierniku 2013 i nalezy to zrobié¢ w systemie USOS.

W przypadku wczesniejszej wptaty studenta i braku naliczenia, nalezy naliczy¢ czesne do 7 dni
od daty wptaty podajac w dacie obliczenia optaty dzien wpltywu srodkéw pienieznych na
konto UJ.

Masowe naliczenie optat za czesne z datg pfatnosci 15 pazdziernika dokonywane jest
w Dziale Finansowym w dniu 15 paZzdziernika. Podstawg naliczenia optat za czesne w tym
dniu jest paragraf 6 punkt 1Zarzadzenia nr 32 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 29
marca 2011 roku w sprawie szczegétowych zasad dokumentacji przebiegu studidw
pierwszego stopnia, drugiego stopnia i jednolitych studiow magisterskich prowadzonych na
Uniwersytecie Jagiellonskim: ,Rozliczenia roku dokonuje sie na podstawie danych
znajdujagcych sie w systemie USOS na dzien 30 wrzesnia. Sekretariaty jednostek
prowadzacych tok studiow zobowigzane sg do rozliczenia studenta do 15 pazdziernika
nastepnego roku akademickiego”.

Opracowanie dla pracownikdw jednostek UJ prowadzgcych
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UWAGA: w przypadku studentéw urlopowanych, powtarzajgcych rok, wznawiajacych studia,
system FICA bedzie naliczat kwoty czesnego w wysokosci 0. Jezeli student otrzyma zgode na
urlop w trakcie trwania roku akademickiego i po naliczeniu czesnego, system SAP skoryguje
wystawione uprzednio naliczenie do kwoty 0. W zwigzku z powyzszym, jezeli student
powinien uisci¢ optate czesciowqg za okres do udzielenia urlopu lub udzielono mu urlopu
z prawem zdawania egzamindw, nalezy mu powtdrnie naliczy¢ optaty w odpowiedniej
wysokosci.

Terminy ptatnosci

Wszystkim naliczeniom z tytutu czesnego wystawionym do daty 15 pazdziernika system nadaje date
ptatnosci 15 pazdziernika (oprdcz naliczen wystawionych do dnia 30 wrzesnia 2012 wiacznie -> dane
zostang przeniesione do FICA w drodze migracji danych). Natomiast naliczeniom z tytutu czesnego
wygenerowanym po 15 pazdziernika dla studentéw, ktdrzy zostali wpisani na rok akademicki po 15
pazdziernika, system ustawia date ptatnosci na 7 dni od daty wpisu. Ewentualne zmiany dat ptatnosci
moga by¢ dokonywane przez funkcje odroczenia ptatnosci w transakcji FPE2 —> zmiana dokumentu.

Korekty naliczen optat za ustugi edukacyjne:

W SAP dokonujemy korekt naliczen czesnego, z wyjatkiem optat za drugi kierunek studidw.
Przewaznie bedg to korekty zmniejszajgce, ktére wystawiamy ze znakiem minus. W przypadku
koniecznosci wystawienia korekty zwiekszajgcej, wprowadzamy kwote ze znakiem plus.

Korekty wystawiamy w transakcji PIQSTOO wpisujagc w dacie naliczenia korekty date naliczenia
pierwotnego. Jest to szczegdlnie istotne w przypadku korekt do naliczen w walucie obcej - zapewnia
przenoszenie do rejestru VAT kwot przeliczonych po prawidtowym kursie. Date naliczenia
pierwotnego wyszukujemy w transakcji PIQ_FEECALC_HIST (Historia naliczania optfat) - w polu
,humer dokumentu” podajemy z gtéwki dokumentu pierwotnego numer klucza referencyjnego.

Jesli zmniejszenie kwoty czesnego wynika z decyzji Dziekana, przy tworzeniu korekty nalezy
odznaczy¢ check-box PIT8C. Na tej podstawie system wygeneruje dla studentéw formularze
deklaracji podatkowej PIT8C.

> Przeglad otwartych pozycji na kartotece partnera biznesowego (studenta) — transakcja FPL9

W systemie FICA kazdy student ma tylko jedng kartoteke (konto). Rejestrowane sg na niej wszystkie
rozrachunki studenta dotyczgce programoéw, jakie realizuje w UJ badz z tytutu pobieranych swiadczen
stypendialnych. System uprawnien zostat tak zdefiniowany, aby pracownicy poszczegdlnych
jednostek mieli dostep do pozycji rozrachunku studenta zwigzanych z programami studiow w danej
jednostce.  Rodzaje dokumentéw, jakie mogg wystgpi¢ na kartotece studenta zostaty podane
w zatgczniku 1 do opracowania.

Zwrotnie z kartoteki FICA studenta beda przekazywane do systemu USOS statusy naleznosci
pochodzacych z systemu USOS, pod katem ich zaptaty. Status naliczenia z tytutu czesnego nalezy
sprawdzaé bezposrednio na kartotece FICA studenta. Do systemu USOS trafi rowniez informacja
o saldzie rozrachunku studenta na danym programie studiow. Jezeli student bedzie zalegat
z optatami, system USOS nie pozwoli wpisa¢ go na nastepny rok akademicki.

Ponadto dane z systemu FICA zostang udostepnione w systemie USOSweb, dzieki czemu studenci
beda mieli wglad w pozycje swoich rozrachunkow:
e naliczenia z tytutu ustug edukacyjnych wraz z kontami wirtualnymi, na ktére powinni wnosic¢
optaty,
¢ kwoty pozostate do zaptaty z tytutu ustug edukacyjnych,
e ewentualne noty odsetkowe, ktére zostang naliczone z tytutu opdznienia w ptatnosci.

Opracowanie dla pracownikdw jednostek UJ prowadzgcych
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» Roztozenie naleznosci na raty (plan ratalny) — transakcje FPR1, FPR2, FPR3

Przy tworzeniu planu ratalnego nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage, aby nie zapomnie¢ o wpisaniu
konkretnego numeru naliczenia, ktére rozktadamy na raty oraz odznaczeniu wszystkich pozycji
wyswietlonych przez system.

Monitowanie naleznosci — transakcje FPVA, FPVB, FPM3

Naleznosci podlegajgce monitowaniu to naleznosci zwigzane z tokiem studiéw oraz odsetki,

Monitowanie bedzie realizowanie w poszczegdlnych jednostkach na poziomie Instytutu/Katedry,

W UlJ stosowana bedzie nastepujgca procedura monitowania: wezwanie do zaptaty pod rygorem

skreslenia z listy studentow, wniosek o podjecie windykacji przez Kwesture, monit przesadowy,

whiosek do Zespotu Radcéw Prawnych o podjecie windykacji na drodze sgdowej,

Do monitowania bedg sie kwalifikowaty wszystkie naleznosci, ktére sg przeterminowane 7 dni,

5. W przypadku uiszczania czesnego za caty rok w dwdch ratach, wezwania do zaptaty w formie
dokumentu winny by¢ wysytane przez jednostki poczty polecong za potwierdzeniem odbioru do
dwéch tygodni po uptywie terminu ptatnosci naleznosci.

6. W przypadku uiszczania czesnego za caty rok w ratach miesiecznych, studenci powinni by¢
wzywani do zaptaty w cyklach miesiecznych poprzez wysytanie przypomnien poczty elektroniczng
lub krétkich wiadomosci tekstowych w postaci SMS. W przypadku braku reakcji ze strony
dtuznikéw wezwania do zaptaty w formie dokumentu winny by¢ wysytane przez jednostki poczta
polecong za potwierdzeniem odbioru przed zakoriczeniem zaje¢ w danym semestrze.

7. Podczas procedury monitowania na formularzu nie bedg prezentowane przewidywane odsetki,
w tresci monitu bedzie informacja, ze do 7 dni od daty doreczenia wezwania nalezy uisci¢
zalegto$¢ wraz z naleznymi ustawowymi odsetkami za opdznienie w ptatnosci. W systemie
USOSweb studenci bedg mieli udostepniony kalkulator pozwalajgcy na wyliczenie ustawowych
odsetek za opdznienie w ptatnosci,

8. Minimalna kwota na danym programie studiéw podlegajgca monitowaniu to 10 pln — system
FICA sprawdza saldo na danym programie studiow.

9. Monitowaniu bedg takze podlegac naliczenia z tytutu zwrotu niestusznie naliczonych stypendiow.

10. Do momentu skreSlenia i zgtoszenia wniosku Kwesturze, za naleznosci dtuznika i ich

windykowanie odpowiada Jednostka, nawet jezeli jedynym zobowigzaniem dtuznika jest nota

odsetkowa. Po skresleniu dtuznika i zgtoszeniu wniosku do Kwestury windykacje przejmuje Dziat

Finansowy.

wnN R Y

E

Przebieg monitowania w FICA

W zaleznosci od organizacji pracy w jednostce, przebieg propozycji monitu (transakcja FPVA)
sugerujemy generowa¢ po parametrze kodu studiow np. USL130200002 (zaktadka ogdlne
ograniczenia-> dowolne wybory-> referencja dodatkowa) lub kodzie jednostki np. 1302 (zaktadka
ogoélne ograniczenia-> dowolne wybory-> dziat gospodarczy). W przypadku wpisania w zaktadce
ogoblne ograniczenia w polu jednostka gospodarcza tylko UJKR — wygenerujemy monity dla catego
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

W przebiegu symulacyjnym (transakcja FPVA bez zaznaczania check-boxu ,uruchomienie przebiegu
czynnosci”’) mamy mozliwos¢ przegladniecia pozycji zakwalifikowanych do procesu monitowania
i ewentualnego zablokowania (w transakcji FPE2) tych dokumentéow, ktorych z jaki$ przyczyn nie
chcemy w nim uja¢. Po ustaleniu ostatecznej listy naleznosci przeprowadzamy przebieg rzeczywisty
monitowania, w wyniku ktérego otrzymujemy korespondencje, czyli rekordy do wydruku
dokumentéw. Przed wydrukowaniem wezwan lub wnioskow do Kwestury z prosbg o podjecie
windykacji istnieje jeszcze mozliwos¢ przejrzenia ich, kierujgc je do pliku zamiast na drukarke.
Pracownik Jednostki ma mozliwo$s¢ usuniecia przebiegu symulacyjnego. Natomiast po
Opracowanie dla pracownikdw jednostek UJ prowadzgcych
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wygenerowaniu korespondencji taki przebieg moze zosta¢ jedynie wystornowany przez pracownika
Kwestury.

Proces monitowania w jednostce obejmuje trzy poziomy. S3 one wymagane i system zadnego z nich
nie pominie, nawet jesli ilos¢ dni o jaka zostata przekroczona data ptatnosci kwalifikuje naleznosé od
razu na wyzszy poziom.

i Poziom 1 — wezwanie do zaptaty pod rygorem skre$lenia z listy studentéw

Data ptatnosci: przekroczona powyzej 7 dni

Wynik: dokument wezwania do zaptaty pod rygorem skreslenia
System kwalifikuje do procesu monitowania wszystkie naleznosci, ktore nie zostaty uregulowane do 7
dni od daty ptatnosci. Po wygenerowaniu monitu do zaptaty pod rygorem skreslenia system nadaje
dokumentowi naleznosci poziom monitowania 1.
i/ Poziom 2 — lista studentdw do skreslenia

Data ptatnosci: przekroczona powyzej 34 dni

Odstep miedzy monitami: 20 dni

Wynik: lista studentéw do skreslenia
Jezeli po wygenerowaniu dokumentu wezwania do zapfaty pod rygorem skreslenia mineto 20 dni
oraz zapfata od studenta nie wptyneta do 34 dni od daty ptatnosci system ujmuje takg naleznos¢
w najblizszym w przebiegu monitowania i nadaje jej status 2. Liste studentow do skresSlenia
otrzymujemy po wyfiltrowaniu z wynikdw przebiegu monitowania pozycji, ktére w kolumnie PM majg
przypisany poziom 2.
B Poziom 3 — wniosek do Kwestury z prosba o podijecie windykacji dtuznika

Data ptatnosci: przekroczona powyzej 64 dni

Odstep miedzy monitami: 37 dni

Warunek: status studenta ,skreslony” na danym programie studiow

Wynik: wniosek do Kwestury z prosbg o podjecie windykacji dtuznika
Po uptywie 37 dni od nadania naleznosci poziomu monitowania 2, braku wptaty studenta do 64 dni
od daty ptatnosci oraz zmianie statusu studenta na ,skreslony” na danym programie studiéw system
FICA kwalifikuje naleznosé do nastepnego poziomu, w wyniku ktérego otrzymujemy wydruk wniosku
do Kwestury z prosba o podjecie windykacji dtuznika.

> Tworzenie i wydruk faktur - transakcje FMCAM2, PIQSTO0 Ilub FPCOPARA oraz
ZFICA_PRO_FORMA

Fakture w FICA mozemy wygenerowac i wydrukowac tylko do naliczenia, ktére zostato czesciowo lub

catkowicie zaptacone i rozliczone. Faktura zatem wystawiana jest do wysokosci dokonanej wptaty

z datg sprzedazy réwng dacie wptaty lub korica semestru. W przypadku czesciowej wptaty zostanie

wystawiona faktura zaliczkowa.

Jesli student poprosi o fakture przed wptaty, nalezy wystawi¢ fakture PRO FORMA w transakcji
ZFICA_PRO_FORMA. Po otrzymaniu wptaty wystawiamy fakture w transakcji FMCAM?2.

W przypadku faktur na firme nalezy wczesniej zdefiniowa¢ ptatnika alternatywnego (pola
obowigzkowe: nazwa, adres, NIP). Takie faktury bedg wystawiana tylko i wytgcznie do 7 dni od daty
sprzedazy réwnej dacie wptywu pieniedzy lub konca semestru. Po tym terminie mozliwos¢
wystawienia faktury bedzie zablokowana.

Nalezy bardzo uwaznie wpisywac dane ptatnika alternatywnego. W przebiegu symulacyjnym, jezeli
pojawi sie bfad, mozna jeszcze poprawic fakture i wdrukowaé poprawnie. Po wydruku rzeczywistym

Opracowanie dla pracownikdw jednostek UJ prowadzgcych
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nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian danych Nabywcy/Ptatnika. Dlatego po utworzeniu faktury,
a przed jej wydrukiem zaleca sie sprawdzenie poprawnosci danych na formularzu.

UWAGA: Jesli faktura zostata wystawiona na studenta, nie ma mozliwosci wystawienia (zmiany)
faktury na firme. Nie ma réwniez mozliwosci wystawienia kilku faktur do jednego naliczenia (np.
cze$¢ na studenta, a czes$¢ na firme). W takim przypadku wystawiamy fakture, ktérej ptatnikiem jest
firma na catg kwote.

Wydrukowana faktura powinna zosta¢ przekazana kontrahentowi za potwierdzeniem odbioru.

» Tworzenie i wydruk faktur korygujacych — transakcja FPE2

Jesli byta wystawiona pierwotna faktura, korekta takze powinna by¢é wystawiona i przekazana
kontrahentowi (zwtaszcza jesli byt alternatywny ptatnik) za potwierdzeniem odbioru. Jesli nie byto
wydruku faktury, korekty takze nie drukujemy.

FAKTURY | KOREKTY W WALUTACH OBCYCH

Kwota faktury i faktury korygujgcej musi by¢ zgodna z kwotg w rejestrze VAT.

Zasady wystawiania faktur takie same jak w przypadku faktur w PLN.

Jezeli wptata w walucie obcej jest przed dokonaniem naliczenia to wéwczas w transakcji PIQST0OO0
w dacie naliczenia wpisujemy date otrzymania przelewu na konto - jest to istotne dla prawidtowego
ustalenia kursu.

Opracowanie dla pracownikdw jednostek UJ prowadzgcych
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Rodzaje dokumentéw w SAP FICA

Zatgcznik 1

Opis Rodzaj Zakres numerow - manulane Opis (max. 20 znakéw)
dokumentu

Partia ptatnosci (wyciag bankowy) | WB 101000000001 | 101999999999 | Wyciag bankowy
Dokumenty zlecen ptatniczych WP 130000000001 | 130999999999 | Wyciag zlec. piat.
Zwroty ptatnosci wtasnych wz 150000000001 | 150999999999 | Wyciag zwroty
Automatyczne opracowanie konta | KR 201000000001 | 201999999999 | Rozliczenie konta
Reczne rozliczenie konta KR 201000000001 | 201999999999 | Rozliczenie konta
Cofniecie rozliczenia CR 210000000001 | 210999999999 | Cof. rozliczenia
Storno dokumentu ST 220000000001 | 220999999999 | Storno dokumentu
Przeksiegowanie KO 230000000001 | 230999999999 | Przeksiegowanie
Plan ratalny RT 240000000001 | 240999999999 | Plan ratalny
Ogolne ksiegowanie dokumentu PK 301000000001 | 301999999999 | Ogoblne ksiegowanie
(warto$¢ domysina)
Odsetki oD 401000000001 | 401999999999 | Odsetki
Odsetki - przebieg zbiorczy oD 401000000001 | 401999999999 | Odsetki
Odsetki za zwtoke: Wartosci oD 401000000001 | 401999999999 | Odsetki
standardowe
Odsetki od planu ratalnego oD 401000000001 | 401999999999 | Odsetki
Optaty zwigzane z planem oP 410000000001 | 410999999999 | Opfaty pozostate
ratalnym
Zobowigzania stypendialne FPM ZS 501000000001 | 501999999999 | Stypendium FPM
Zobowigzania stypendialne — ZB 502000000001 | 502999999999 | Stypendium obcokrajowcy
obcokrajowcy
Zobowigzania stypendialne - ZC 503000000001 | 503999999999 | Stypendium doktoranci
doktoranci
Zobowigzania stypendialne — WFS | ZD 504000000001 | 504999999999 | Stypendium WFS
Zobowigzania stypendialne — f. ZE 505000000001 | 505999999999 | Stypendium strukturalne
strukturalne
Optaty naliczenie optat SLcM NS 601000000001 | 601999999999 | Optaty ST naliczenie
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