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Obieg korespondencji wewnetrznej — pisma zwigzane z obstugg finansowo — ksiegowa realizowang przez Kwesture

Pismo kierowane jest przez dysponenta s$rodkow (w szczegdlnych przypadkach przez pracownika Kwestury) i dotyczy sytuacji zwigzanych z realizacjg projektow
i wydatkowaniem subwencji, w szczegdlnosci: udzielenia pozyczki, dofinansowania w postaci wktadu wtasnego/udziatu wiasnego, sfinansowania kosztédw niekwalifikowanych,
whiosek o zasilenie konta projektowego na podatek VAT, dokonania przeksiegowania, przekazania srodkéw posrednich do dyspozycji kierownika projektu. Pismo powinno
by¢ zaakceptowane przez dysponenta srodkdw, a jesli to wynika z petnomocnictwa, powinno posiada¢ odpowiednig kontrasygnate.

Pismo nalezy przekaza¢ do pracownika Kwestury zgodnie z zakresem obowigzkéw. Zakresy obowigzkéw dziatéw i pracownikdw Kwestury dostepne sg na stronie
https://kwestura.uj.edu.pl/. W przypadku braku mozliwosci ustalenia do ktérego pracownika jednostki przekazac koszulke w systemie EZD, nalezy przekaza¢ jg do kierownika
wskazanej jednostki.

Lp. Nazwa etapu Pracownik odpowiedzialny Dziatania Funkcje EZD niezbedne do
za dany etap przeprowadzenia procesu
1 Przygotowanie koszulki Pracownik jednostki Utworzenie nowej koszulki o nazwie: ,Wniosek o pozyczke/ " WO
dofinansowanie/ wktad wtasny/ zasilenie konta/ przeksiegowanie/ koszty — -
posrednie [nr PSP]”.
Zataczenie dokumentu i Pracownik jednostki Zatgczenie pisma w formacie pdf. - tytut ,Wniosek o ... [nr PSP]”. & Nowy ~
uzupetnienie - lub
metadanych 0 Zatacznik
Uzupetnienie metadanych wniosku (rodzaj dokumentu: Wniosek; data na sy
pismie: wpisa¢ date utworzenia pisma, lub brak daty; znak pisma/brak o
znaku).
Przekazanie do Pracownik jednostki Ustawienie monitu o akceptacje na pliku i przekazanie do akceptacji |
akceptacji Dysponenta srodkow finansowych. W uwagach do przekazania mozna D )
wybrac PA lub wpisa¢ ,Prosze o akceptacje.” ¥ Przekaz
Akceptacja Dysponent srodkow Akceptacja i zwrot . W uwagach do zwrotu mozna klikng¢ A lub wpisac ®
finansowych ,Akceptuje.”. 5 -
& Zwrdé
Przekazanie Pracownik jednostki Przekazanie do odpowiedniego dziatu Kwestury. = Przekaz
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Utworzenie notatki,

Pracownik odpowiedniego

Utworzenie notatki z informacjg o nr PSP projektu i banku wtasnego, na

E[ Notatka
akceptacja i przekazanie dziatu Kwestury ktdry majg zostac przelane Srodki.
Akceptacja i przekazanie do odpowiedniego Zastepcy Kwestora. Jesli - = Przekaz
whniosek dotyczy dokumentdéw znajdujgcych sie w rejestrach VAT —
przekazanie do Sekcji ds. podatkdw.
2a Utworzenie notatki, Sekcja ds. podatkéw Dodanie notatki w zakresie koniecznosci zmiany czynnosci pod katem |j Notatka
akceptacja i przekazanie podatku VAT. Akceptacja i przekazanie do wtasciwego zastepcy Kwestora. - 9
<y Przekaz
3 Akceptacja i przekazanie | Wtasciwy Zastepca Kwestora | W przypadku braku zastrzezer akceptacja i przekazanie do pracownika & = Przekaz
Dziatu budzetowania, kontrolingu i analiz. Kwestor moze sporzadzi¢ —
notatke, zawierajgcg dodatkowe informacje. |__) Notatka
W przypadku zastrzezen, przygotowanie informacji o potrzebie naniesienia \_/[ Notatka
zmian w postaci notatki i lub w polu Uwagi w oknie zwrotu i zwrot. -
& Zwrdé
4 Akceptacja i przekazanie | Pracownik Dziatu Utworzenie notatki zawierajacej dekretacje na okreslone pozycje |j Notatka
budzetowania, kontrolingui | finansowe i akceptacja wniosku. W przypadku koniecznosci dalszej B
analiz akceptacji przekazanie do Kwestora UJ. )
<y Przekaz
4a Akceptacja i zwrot Kwestor UJ W przypadku braku zastrzezen akceptacja i zwrot. Kwestor moze S &= Zwroc
sporzadzi¢ notatke, zawierajgcg dodatkowe informacje. —
’_J Notatka
W przypadku zastrzezen, przygotowanie informacji o potrzebie naniesienia r/[ Notatka
zmian w postaci notatki lub w polu Uwagi w oknie zwrotu i zwrot. -
& Zwrdé
5 Wprowadzenie danych Pracownik Dziatu Wprowadzenie zmian w budzecie do systemu SAP. Poza systemem EZD
do SAP i przekazanie budzetowania, kontrolingu i
analiz Przekazanie do pracownika odpowiedniego dziatu Kwestury. =P Przekaz
6 Wprowadzenie danych Pracownik odpowiedniego Dekretacja w systemie SAP, zatgczenie dekretu ksiegowego — druk do pdf,

do systemu SAP,
ksiegowanie,
udostepnienie

dziatu Kwestury

uzupetnienie metadanych, akceptacja.
W przypadku koniecznosci przelewu srodkéw udostepnienie wszystkich
dokumentow do odczytu do Dziatu Finansowego.
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Udostepnij
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6a Realizacja i zakoniczenie Pracownik Dziatu Realizacja przelewu, notatka zwierajgca date realizacji przelewu i nazwe l_/[ Notatka
udostepnienia Finansowego propozycji ptatnosci, zatwierdzenie notatki jako wktad wtasny, zakornczenie -
udostepnienia. & Zatwierdz
@ Zakorcz
7 Zakonczenie Pracownik odpowiedniego Zakonczenie jako: pismo nie stanowi akt sprawy. Przyporzadkowanie @) Zakoricz

dziatu Kwestury

pisma do klasy z wykazu akt (RWA): 321 — Dowody ksiegowe.

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




