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Obieg korespondencji wewnetrznej — planu budzetu jednostek Uniwersytetu Jagiellorskiego

Dane do planu budzetéw jednostek sporzadzane sg przez pracownikow jednostek na podstawie komunikatu Kwestora w sprawie planu budzetéw jednostek Uniwersytetu
Jagielloniskiego. Tabele budzetowe stuzgce do sporzadzenia planu dostepne s3 na stronie Dziatu Budzetowania Kontrolingu i Analiz po zalogowaniu.

Plik zawierajacy tabele budzetowe nalezy procedowac w systemie EZD w formacie pdf. Plik powinien by¢ zaakceptowany w systemie EZD przez pracownika sporzadzajgcego
plan, dysponenta srodkéw finansowych oraz kierownika pionu i przekazany do Dziatu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz.

Lista pracownikéw Dziatu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz dostepna jest na stronie: https://kwestura.uj.edu.pl/. W przypadku braku mozliwosci ustalenia do ktérego
pracownika jednostki przekaza¢ koszulke w systemie EZD, nalezy przekazaé jg do kierownika wskazanej jednostki.

Aby zapisa¢ tabele budzetowe w formacie pliku pdf., nalezy w otwartym pliku excel klikng¢ Plik > Drukuj, nalezy wybra¢ drukarke Microsoft Print to PDF i zaznaczy¢ Drukuj caty
skoroszyt.

W przypadku koniecznosci dokonania zmian tabeli budzetowych przez pracownika jednostki nalezy wprowadza¢ nowy dokument przez aktualizacje pliku w systemie EZD

z uzyciem ikony C i procedowac zgodnie z instrukcjg obiegu.

Lp. Nazwa etapu Pracownik odpowiedzialny za dany etap Dziatania Funkcje EZD niezbedne
do przeprowadzenia
procesu
1 Przygotowanie koszulki | Pracownik jednostki sporzadzajacy plan | Utworzenie nowej koszulki o nazwie: ,,Plan budzetu [nazwa )
. - . . . ” W Mowa koszulka
budzetu dla danej jednostki jednostki] na rok [rok]”. —
Zataczenie dokumentu i | Pracownik jednostki sporzgdzajacy plan | Zataczenie pliku pdf stworzonego na podstawie tabeli 0 Zalacnik
uzupetnienie budzetu dla danej jednostki budzetowych dostepnych na stronie Dziatu Budzetowania
metadanych Kontrolingu i Analiz - tytut ,,Plan budzetu [nazwa jednostki]”.
Uzupetnienie metadanych pliku (rodzaj dokumentu: Budzet; data = _p
na pismie: wpisa¢ date utworzenia pisma, lub brak daty; znak o o
pisma/brak znaku).
Akceptacja i Pracownik jednostki sporzadzajacy plan | Ustawienie monitu o akceptacjg na pliku, akceptacja i przekazanie | 1] . @
przekazanie budzetu dla danej jednostki do dysponenta srodkow finansowych. W uwagach do przekazania !
mozna wybrac¢ PA lub wpisac ,Prosze o akceptacje.” =¥ Przekaz
2 Akceptacja i zwrot Dysponent srodkéw finansowych Akceptacja i zwrot. W uwagach do zwrotu mozna klikng¢ A lub 5 &= Zwraé
=

wpisac ,Akceptuje”.

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

Przekazanie

Pracownik jednostki sporzgdzajacy plan

Przekazanie do Dziatu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz.

Kontrolingu i Analiz

=¥ Przekaz
budzetu dla danej jednostki
3a Przekazanie Pracownik jednostki sporzadzajacy plan | W przypadku jednostek pozawydziatowych, miedzywydziatowych i | = procpas
budzetu dla danej jednostki jednostek administracji ogélnouczelnianej, przekazanie do Biura
Rektora, odpowiedniego prorektora, kanclerza, kwestora w celu
akceptacji.
3b | Akceptacja i zwrot Rektor/Prorektor/Kanclerz/Kwestor Akceptacja planu budzetu i zwrot do biura. @l
_'-:_L Zwrot do Biura
3c Przekazanie Pracownik biura Przekazanie do Dziatu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz. o Prelkas
4 Sporzadzenie projektu Pracownik Dziatu Budzetowania, Zatozenie sprawy w klasie 032 - Plany roczne i sprawozdania z ich M| Zatéz sprawe
budzetu, zatgczenie Kontrolingu i Analiz wykonania lub powigzanie z istniejgcg juz sprawa dla danej lub
plikow i przekazanie jednostki. (2% PowiaZ
Zataczenie dodatkowych plikéw, notatek, korespondencji itp., jesli # _y
jest to konieczne. Uzupetnienie metadanych dla zataczonych o _
plikow. .
L Fatacznik
Zataczenie pliku pdf z projektem budzetu. Uzupetnienie &
metadanych, rodzaj dokumentu: Budzet. Akceptacja i przekazanie =5 Preekas
do Dysponenta srodkow finansowych w celu akceptacji.
W przypadku koniecznosci korekt, uzupetnienia, uzyskania [ ) Motatka
dodatkowych danych i wyjasnien w dokumentacji, przygotowanie _
informacji w notatce lub w oknie przekazania w polu Uwagi i P Przekaz
przekazanie do pracownika jednostki.
5 Akceptacja i zwrot Dysponent srodkéw finansowych Akceptacja projektu budzetu i zwrot. @ . e Zwroe
i
6 Przekazanie Pracownik Dziatu Budzetowania, Przekazanie do Kwestora. B Diekai
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7 Akceptacja i zwrot Kwestor W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci akceptacja @ | e Zwroc
projektu budzetu i zwrot. !
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie D Motatka
informacji o potrzebie naniesienia zmian w postaci notatki lub w LUB Uwagi
oknie przekazania w polu Uwagi i zwrot. w oknie Zwrotu

= Dwrod
7a Przekazanie Pracownik Dziatu Budzetowania, W przypadku jednostek pozawydziatowych, miedzywydziatowych i | = prackas
Kontrolingu i Analiz jednostek administracji ogélnouczelnianej, przekazanie do Biura

Rektora, odpowiedniego prorektora lub kanclerza, w celu
akceptacji.

7b | Akceptacja i zwrot Rektor, Prorektor lub Kanclerz Akceptacja projektu budzetu i zwrot do biura. ©l; & zwrot do Biura
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie
informacji o potrzebie naniesienia zmian w oknie zwrotu w polu
Uwagi i Zwrot do Biura.

7c | Przekazanie Pracownik biura Przekazanie do Dziatu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz. o el

8 Wprowadzenie danych Pracownik Dziatu Budzetowania, Wprowadzenie danych do systemu SAP. Poza EZD

do SAP Kontrolingu i Analiz

Informacja o wprowadzeniu budzetu do systemu SAP w oknie 8 |dostennii
udostepnienia w polu Uwagi i Udostepnienie pliku budzetu sEs e
pracownikowi jednostki sporzadzajg plan budzetu.

9 Zakonczenie Pracownik jednostki sporzadzajacy plan | Zakoriczenie udostepnienia. @ Zakoricz

udostepnienia budzetu dla danej jednostki
10 Zakonczenie Pracownik Dziatu Budzetowania, Zakoriczenie sprawy po zamknieciu ksigg rachunkowych danego () Zakancz
Kontrolingu i Analiz roku, ktérego sprawa dotyczy.
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