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Instrukcja obiegu korespondencji wewnetrznej w systemie EZD — Wniosek o zgtoszenie/zmiane osoby prowadzacej ewidencje majatku

Obieg dotyczy wniosku o zgtoszenie lub zmiane osoby prowadzacej ewidencje sktadnikéw majatku w otwartych polach spisowych. Wzdr wniosku mozna pobraé ze strony:
https://kwestura.uj.edu.pl/informacje/informacje-kwestury/dzial-ewidencji-majatku

Podstawa prawna: Instrukcja inwentaryzacyjna Uniwersytetu Jagiellonskiego

Funkcje EZD
Osoba S niezbedne do
Lp. Nazwa etapu . Dziatania : .
odpowiedzialna przeprowadzenia
procesu
Utworzenie nowej koszulki o nazwie: Wniosek o zgtoszenie/zmiane* osoby
1 Przygotowanie koszulki Pracownik jednostki | prowadzacej ewidencje majatku. | ¥ Nowa koszulka
* wpisac¢ wtasciwe
Zataczenie wniosku. Nazwa dokumentu: Wniosek o zgtoszenie/zmiane* osoby U Zatacznik
prowadzgcej ewidencje majatku dla [nazwa jednostki].
. o RN Nowy ~
) Zafaczeme .dokumentow i Pracownik jednostki wpisac wiasciwe vy
uzupetnienie metadanych =
Uzupetnienie metadanych, rodzaj dokumentu: wniosek. Natozenie monitu na S| > &
pliku wniosku. |
3 Przekazanie Pracownik jednostki | Przekazanie do kierownika jednostki. =y Przekaz
I
W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci akceptacja i przekazanie do O
Akceptacja i przekazanie osoby prowadzacej ewidencje sktadnikéw majatku wskazanej w tresci wniosku. =y Przekaz
3 Kierownik jednostki
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o Zwréé
. L . . . . .. v
potrzebie naniesienia zmian w oknie przekazania w polu uwagi i zwrot. .
W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci akceptacja i przekazanie do o P Przekaz
Pracownik kierownika Dziatu Ewidencji Majatku.
4 Akceptacja i przekazanie .prowgdza§y W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o
ewidencjg majatku potrzebie naniesienia zmian w oknie przekazania w polu uwagi, przekazanie do &y Przekaz
pracownika jednostki.
5 Utworzenie notatki, Pracownik Dziatu Dodanie notatki z informacja o wprowadzeniu danych do SAP. [ r—
udostepnienie izakonczenie Ewidencji Majatku Udostepnienie notatki do pracownika jednostki. =8

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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Zakorniczenie jako: pismo nie stanowi akt sprawy. Przyporzadkowanie pisma do
klasy z wykazu akt (RWA): 230 — Ewidencja $srodkow trwatych.
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Zakonczenie udostepniania

Pracownik jednostki

Zakornczenie udostepnienia.
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