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Obieg korespondencji wewnetrznej — Wniosek o zwigkszenie budzetu lub prowizorium finansowego.

Whiosek o zwiekszenie budzetu lub prowizorium finansowego sktadany jest przez dysponenta srodkéw finansowych do Dziatu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz. Lista
pracownikéw Dziatu BKiA dostepna jest na stronie: https://kwestura.uj.edu.pl/. W przypadku braku mozliwosci ustalenia, do ktérego pracownika jednostki przekazac koszulke
w systemie EZD, nalezy przekazac jg do kierownika wskazanej jednostki.

W przypadku koniecznosci dokonania zmian wniosku przez pracownika jednostki nalezy wprowadzaé¢ nowy dokument przez aktualizacje wniosku w systemie EZD z uzyciem

ikony C i procedowac zgodnie z instrukcjg obiegu.

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 zwiekszenie budzetu [nazwa T W———
jednostki] na rok [rok], lub Wniosek o zwiekszenie prowizorium finansowego | ~— -
[nazwa jednostki] na rok [rok].
Zataczenie dokumentu i Pracownik jednostki Zataczenie lub stworzenie wniosku - tytut ,Wniosek o zwiekszenie budzetu” @ Nowy
uzupetnienie lub ,,Wniosek o zwiekszenie prowizorium finansowego” [nazwa jednostki] na - lub
metadanych rok [rok]”. @ e
Uzupetnienie metadanych wniosku (rodzaj dokumentu: Budzet; data na .S
pismie: wpisa¢ date utworzenia pisma, lub brak daty; znak pisma/brak o o
znaku).
Przekazanie do Pracownik jednostki Ustawienie monitu o akceptacje na pliku i przekazanie do akceptacji L
akceptacji Dysponenta srodkéw finansowych. W uwagach do przekazania mozna p )
wybrac¢ PA lub wpisac ,,Prosze o akceptacje.” P Przekaz
2 Akceptacja i zwrot Dysponent srodkow Akceptacja i zwrot. W uwagach do zwrotu mozna klikngé A lub wpisac )
finansowych ,Akceptuje”. B »
& Zwrdé
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o
potrzebie naniesienia zmian w oknie zwrotu w polu Uwagi i zwrot.
3 Przekazanie Pracownik jednostki Przekazanie do Dziatu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz. P Przekaz
4 Analiza wniosku pod Pracownik Dziatu Jesli jest to pierwszy wniosek dotyczgcy prowizorium finansowego danej
wzgledem finansowym Budzetowania, Kontrolingu | jednostki w tym roku kalendarzowym - zatozenie sprawy w klasie 032 - Plany ml Zaléz sprawe
i Analiz roczne i sprawozdania z ich wykonania. = =
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Kolejny wniosek dotyczacy prowizorium finansowego danej jednostki w tym
roku kalendarzowym oraz wszystkie wnioski zwigzane z budzetem powigzuje
sie do sprawy dot. prowizorium lub budzetu tej jednostki w kroku 8.

W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci lub po wyjasnieniach:
a) sporzadzanie notatki z informacjg o mozliwosci zwiekszenia srodkow,
b) akceptacja wniosku i przekazanie do Kwestora.

D Notatka

® . =P Przekaz

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dokumentacji,
przygotowanie informacji o potrzebie naniesienia zmian w postaci notatki i
przekazanie do pracownika jednostki w celu usuniecia nieprawidtowosci i
uzyskania akceptacji.

l:l Notatka

“y Przekaz

5 Akceptacja i przekazanie | Kwestor W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci akceptacja i przekazanie S = Przekas
do Rektora. —
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przygotowanie informacji o Ji| Notatka
potrzebie naniesienia zmian w postaci notatki lub uwagi w oknie zwrotu i -
zwrot. @ Zwrdé
6 Akceptacja i zwrot do Rektor W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci akceptacja i zwrot do o - & Zwrot do Biura
biura biura. !
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji w |_/| Notatka
notatce lub w oknie przekazania w polu Uwagi i zwrot do biura. - LUB Uwagi
34, Zwrot do Biura
7 Przekazanie Pracownik biura Przekazanie do pracownika Dziatu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz. = Przekaz
8 Wprowadzenie danych Pracownik Dziatu Jesli jest to kolejny wniosek dotyczacy prowizorium finansowego danej 0% Powiaz
do SAP i udostepnienie Budzetowania, Kontrolingu | jednostki - powigzanie z istniejaca juz sprawa dot. prowizorium finansowego
i Analiz za pomoca funkcji Powiaz.
2 Udostepnij
Jesli jest to wniosek dotyczacy budzetu danej jednostki - powigzanie z
istniejaca juz sprawg za pomocg funkcji Powiaz.
Wprowadzenie nowych danych zgodnych z zaakceptowanym wnioskiem do
systemu SAP. Udostepnienie pracownikowi jednostki.
9 Zakonczenie Pracownik jednostki Zakonczenie udostepnienia w systemie EZD. O Thgiin

udostepnienia
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Zakonczenie

Pracownik Dziatu

i Analiz

Zakonczenie sprawy dot. prowizorium finansowego nastepuje po

Budzetowania, Kontrolingu | zaakceptowaniu przez Rektora UJ planu rzeczowo-finansowego na dany rok.

Zakoniczenie sprawy dot. budzetéw nastepuje po rozliczeniu roku, ktérego
sprawa dotyczy.

O Zakoncz
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