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Instrukcja obiegu w systemie EZD — Wniosek o uznanie oswiadczenia jako ksiegowego dowodu zastepczego

Podstawa prawna: Instrukcja
dokumentow/aktualne)

obiegu

dokumentéw finansowo-ksiegowych —

zatagcznik nr 1

stronalz?2

(https://kwestura.uj.edu.pl/procedury-finansowe/instrukcja-obiegu-

Lp. Nazwa etapu Pracownik odpowiedzialny Dziatania Funkcje EZD niezbedne do
za dany etap przeprowadzenia procesu
1 Utworzenie koszulki i Pracownik jednostki Utworzenie nowej koszulki o nazwie: Wniosek o uznanie oswiadczenia

zatgczenie dokumentow

jako ksiegowego dowodu zastepczego [nazwa kontrahenta, u ktérego
dokonano zakupul].

¥ Nowa koszulka
—_

Zataczenie pliku o nazwie: Wniosek o uznanie oswiadczenia jako
ksiegowego dowodu zastepczego [nazwa kontrahenta, u ktérego
dokonano zakupu], zgodnie z wzorem dostepnym na stronie Kwestury
https://kwestura.uj.edu.pl/procedury-finansowe/instrukcja-obiegu-
dokumentow/aktualne i innych dokumentéw wymienionych w wniosku
jesli s wymagane dla potwierdzenia dokonanego zakupu.

) Zatacznik

Uzupetnienie metadanych: rodzaj dokumentu: dla wniosku - wniosek, v
dla innych dokumentéw - informacja). lv o
Zaznaczenie monitu na pliku wniosek o uznanie o$wiadczenia jako —
ksiegowy dowdd zastepczy.
Przekazanie do osoby merytorycznie odpowiedzialnej za zakup w celu =P Przekaz
akceptadji.

2 Akceptacja Pracownik merytorycznie W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci akceptacja i zwrot. 1 S &= Zwréé

odpowiedzialny za zakup — =

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, w oknie przekazania w @= Zwroé
polu uwagi nalezy wpisac przyczyne zwrotu i zwrot.

3 Przekazanie Pracownik jednostki W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci przekazanie koszulki = Przekas

do pracownika Dziatu Weryfikacji i Kontroli (zgodnie z informacja
dostepna na stronie https://kwestura.uj.edu.pl/informacje/informacje-
kwestury/sekcja-ds-weryfikacji-kontroli).

4 Weryfikacja i
przekazanie

Pracownik Dziatu
Weryfikacji i Kontroli
(DWIK)

Weryfikacja plikéw zawartych w koszulce, w przypadku braku
nieprawidtowosci akceptacja wniosku i przekazanie do Kwestora.

@ =P Przekaz

W przypadku nieprawidtowosci, w oknie przekazania w polu uwagi
nalezy wpisa¢ przyczyne zwrotu i zwrot.

& Zwrdé

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)
Pomoc dla systemu EZD: pomoc.ezd@uj.edu.pl, tel. (12) 663 50 77
Przewodnik systemu EZD: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl
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5 Akceptacja i zwrot Kwestor W przypadku braku nieprawidtowosci akceptacja wniosku i zwrot. g @ Zwrée
W przypadku nieprawidtowosci, w oknie przekazania w polu uwagi &= Zwroé
nalezy wpisa¢ przyczyne zwrotu i zwrot.
6 Przekazanie Pracownik DWiK Przekazanie do Prorektora ds. polityki kadrowej i finansowej. =) Przekas
7 Akceptacja i zwrot Prorektor ds. polityki W przypadku braku nieprawidtowosci akceptacja wniosku i zwrot. 5 4 Zwréé
kadrowej i finansowej - - — - - - =
W przypadku nieprawidtowosci, w oknie przekazania w polu uwagi = Zwroc
nalezy wpisac przyczyne zwrotu i zwrot.
8 Przekazanie Pracownik DWiK Przekazanie do pracownika jednostki. = Przekaz
9 Zakoniczenie Pracownik jednostki Pobranie pliku wraz akceptacjami wersja pdf., dalsze procedowanie B) Dokument + uwierzytelnienie + akceptace, wersja PDF

dokumentu zakupu w SAP zgodnie workflow.
Zakonczenie jako: pismo nie stanowi akt sprawy. Przyporzadkowanie
pisma do klasy z wykazu akt (RWA): 321 — Dowody ksiegowe.

@ Zakoncz

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)
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