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Instrukcja obiegu korespondencji wewnetrznej w systemie EZD — Przekazanie protokotu odbioru towaru/wykonania ustugi przed otrzymaniem
dokumentu zakupu.

W przypadku otrzymania towaru lub wykonania ustugi, a nieotrzymania dokumentu zakupu, jednostka zobowigzana jest do wypetnienia i przekazania protokotu odbioru towaru
/wykonania ustugi, a nastepnie, po otrzymaniu dowodu zakupu do umieszczenia w opisie dokumentu zakupu przekazywanego do elektronicznej akceptacji (workflow faktur)
informacji dot. protokotu przekazanego przez EZD (w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje, w tym nr koszulki EZD).

Podstawa prawna: Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych https://kwestura.uj.edu.pl/procedury-finansowe/instrukcja-obiegu-dokumentow/aktualne

Wz6r protokotu: https://kwestura.uj.edu.pl/procedury-finansowe/instrukcja-obiegu-dokumentow/aktualne

W przypadku braku mozliwosci ustalenia do ktérego pracownika jednostki przekazaé koszulke w systemie EZD, nalezy przekazac¢ jg do kierownika wskazanej jednostki.

ie EZD ni
Lp. Nazwa etapu Osoba odpowiedzialna Dziatania Funkcje EZD nle'zbedne do
przeprowadzenia procesu
1 Przygotow§n|e Pracownik jednostki L‘thorzenlle nowej koszulki o nazwie: Protokét odbioru towaru / wykonania ustugi - WeS——
koszulki [informacja: brak faktury]. —
Za’raczenle,protokofu odbioru towaru / wykonania ustugi oraz innych niezbednych 0 Zalacznik
dokumentéw.
Zafaczenie
dokumentow i o _ Uzupetnienie metadanych dla zatgczonych plikdw (rodzaj dokumentu — RN
2 uzupetnienie Pracownik jednostki | odpowiednio: protokét, informacja). — —
metadanych Ustawienie monitu o akceptacje i akceptacja protokotu. Jesli osobg odpowiedzialng
za odbidr towaru/ustugi jest inna osoba niz pracownik przygotowujacy koszulke, L | &
nalezy ja przekaza¢ do tej osoby w celu akceptacji protokotu.
Przekazanie
(w przypadku, gdy
3 dOStaWCa_ . Pracownik jednostki Przekazanie do Sekcji ds. Podatkow. =y Przekaz
towaru/ustugi nie
Jest kontrahent
zagraniczny)
Przekazanie
(w przypadku, gdy
3a dostawca towaru Pracownik jednostki Przekazanie do Sekcji Aparatury w Dziale Zaopatrzenia. -
) =y Przekaz
Jest kontrahent
zagraniczny)

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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Funkcje EZD niezbedne do

Lp. Nazwa etapu Osoba odpowiedzialna Dziafania .
przeprowadzenia procesu
UtWOFZE.I’TIe Pracownik Dziatu Dodanie notatki dot. koniecznosci zgtoszenia zakupu do systemu INTRASTAT wraz z [ ) Notatka
notatki i . . ) o . =
3b rzekazanie Zaopatrzenia Sekcja wskazaniem miesigca zgtoszenia do INTRASTAT.
P Aparatury Przekazanie do Sekcji ds. Podatkdw “» Przekaz
Dodanie notatki dot. ujecia transakcji w rejestrach VAT (data deklaracji, stawka VAT,
Utworzenie okreslenie czynnosci dla celéw odliczenia VAT). rl
4 notatkii Pracownik Sekgji ds. W przypadku, gdy protokédt dotyczy Srodkéw trwatych przekazanie do Dziatu / Notatka
) Podatkow Ewidencji Majatku. Dl
przekazanie L ) ) . =y Przekaz
W przypadku, gdy protokdt nie dotyczy Srodkdw trwatych przekazanie do
odpowiedniego dziatu Kwestury (w zaleznosci od Zrddta finansowania).
|j Notatka
Utworzenie ) ) Dodanie notatki dot. wprowadzenia sktadnika majatku do ewidencji (dekret),
o Pracownik Dziat . : , o ) :
4a notatki i : o zataczenie karty OT (pdf) i przekazanie do odpowiedniego dziatu Kwestury (w ) Zatacznik
) Ewidencji Majatku ., . ) .
przekazanie zaleznosci od Zrédta finansowania).
=y Przekaz
Ksiegowanie dokumentu i dotgczenie notatki dot. zaksiegowania dokumentu. )
ZakoRczenie Pracownik Po otrzymaniu przez workflow dokumentu zakupu w SAP - dotaczenie protokotu wraz -~ Notatka
5 koszulki odpowiedniego dziatu | z wydrukiem akceptacji do dokumentu zakupu. ) Dokument + uvierzytelnienie + skceptacie, wersia PDF
Kwestury Zakonczenie jako: pismo nie stanowi akt sprawy. Przyporzadkowanie pisma do klasy @ Zakoticz

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