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Instrukcja obiegu korespondencji wewnetrznej w systemie EZD — Przekazanie protokotu odbioru towaru/wykonania ustugi po akceptacji w
workflow SAP dokumentu zakupu.
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W przypadku otrzymania dokumentu zakupu, ale nieotrzymania jeszcze towaru lub niewykonania ustugi, jednostka zobowigzana jest do odnotowania tego faktu w opisie
dokumentu zakupu przekazywanego do elektronicznej akceptacji w workflow SAP.

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.

Osoba N Funkcje EZD niezbedne do
Lp. Nazwa etapu . Dziatania .
odpowiedzialna przeprowadzenia procesu
. . . | Utworzenie nowej koszulki o nazwie: Protokdt odbioru towaru / wykonania :
1 P t k Ik P k jednostl ) ¥ Now z
reygotowanie koszul racownik jednostx ustugi [Numer SAP dokumentu zakupu zaakceptowanego w workflow SAP]. B oo
Z?faczenle protokotu Iodbloru towaru/wykonania ustugi oraz innych 0 Zalacznik
niezbednych dokumentow.
Zataczenie dokumentow i Uzupetnienie metadanych dla zatgczonych plikéw (rodzaj dokumentu — RN
2 uzupetnienie metadanych, Pracownik jednostki odpowiednio: protokdt, informacja). - -
akceptacja Ustawienie monitu o akceptacje i akceptacja protokotu. Jesli osobag
odpowiedzialng za odbidr towaru/ustugi jest inna osoba niz pracownik 1 S
przygotowujacy koszulke, nalezy jg przekazac do tej osoby w celu akceptacji — | =
protokotu.
Przekazanie
(w przypadku, gdy dostawca o : . . .
3 S Pracownik jednostki | Przekazanie do Sekcji ds. Podatkow. :
towaru/ustugi nie jest =y Przekaz
kontrahent zagraniczny)
Przekazanie
dku, gdy dost . : . - ) ) .
3a (w przypa . Y, gdy dostawcq Pracownik jednostki | Przekazanie do Sekcji Aparatury w Dziale Zaopatrzenia. “y Przekaz
towaru jest kontrahent
zagraniczny)
Utworzenie notatki i Pracownik Dziatu Dodanie notatki dot. koniecznosci zgtoszenia zakupu do systemu INTRASTAT li‘ Notatka
3b przekazanie Zaopatrzenia Sekcja | wraz z wskazaniem miesigca zgtoszenia do INTRASTAT.
Aparatury Przekazanie do Sekcji ds. Podatkéw ¥ Przekaz

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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Osoba N Funkcje EZD niezbedne do
Lp. Nazwa etapu .. Dziatania .
odpowiedzialna przeprowadzenia procesu
Dodanie notatki dot. weryfikacji poprawnosci ujecia transakcji w rejestrach
. . . . . 1
Utworzenie notatki i Pracownik Sekcji ds. VAT W przypaqku, gdy protokdt dotyczy Srodkow trwatych przekazanie do | ) Notatka
4 rzekazanie Podatkow Dziatu Ewidencji Majatku.
P W przypadku, gdy protokét nie dotyczy Srodkdw trwatych przekazanie do “» Przekaz

odpowiedniego dziatu Kwestury (w zaleznosci od Zrédta finansowania).

l:‘ Notatka
) . ) ) Dodanie notatki dot. wprowadzenia skfadnika majatku do ewidencji
Utworzenie notatki i Pracownik Dziatu

4a (dekret), zatgczenie karty OT (pdf) i przekazanie do odpowiedniego dziatu 0 Zatacznik

rzekazanie Ewidencji Majatk R ) .
P w I Viajqtku Kwestury (w zaleznosci od Zrédta finansowania).
“y Przekaz
Pracownik Do’faczgnie w SAP dc')'dokume ntu zakupu, ktérego dotyczy protokOt WIaz Z | g suument - wieryenens - siceptacie werss 207
. . . o wydrukiem akceptacji.
5 Zakonczenie koszulki odpowiedniego , L . . . -
. Zakonczenie jako: pismo nie stanowi akt sprawy. Przyporzadkowanie pisma
dziatu Kwestury C) Zakoncz

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