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Instrukcja obiegu korespondencji wewnetrznej w systemie EZD — Wniosek o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamdwienie

Spis tresci
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Obieg zatgcznika do wniosku zmieniajgcego kwote lub Zrédto finansowania, gdy wniosek NIE jest podstawg postepowania przetargowego prowadzonego
(o] @ A=y A D VATt 4 oo Lo A=Y T 0] o] [To74 03Vl o DO PR 6

Obieg zatgcznika do wniosku zmieniajgcego kwote lub zrédto finansowania, gdy wniosek stat sie podstawg postepowania przetargowego prowadzonego
(o] @ A=y AP VATt 4o s Lo =Y T 0] o] 174 1Y/ ol o F USRI 9

Anulowanie wniosku zadekretowanego do realizacji, w tym w trybach ustawowych w wyniku koniecznosci zmiany szacunkowej wartosci zaméwienia
(o] A=Te IVVEY Zor = Yol 1] g I T o Tol=To U] o PRSPt 11

Wprowadzenie
Podstawa prawna: Zarzgdzenie Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego w sprawie realizacji ustawy — Prawo zamowien publicznych na Uniwersytecie Jagielloriskim.

Symbol klasyfikacyjny akt okreslony wedtug Jednolitego rzeczowego wykazu akt UJ: 272 — Postepowanie w trybie zamoéwien publicznych (dokumentacja prowadzona w formie
elektronicznej). Sprawy w klasie 272 zaktada tylko Dziat Zamdwien Publicznych.

W przypadku braku mozliwosci ustalenia do ktérego pracownika Dziatu Weryfikacji i Kontroli przekazaé koszulke w systemie EZD, nalezy przekazac¢ jg do kierownika tej jednostki.

Korespondencje w systemie EZD adresowang do Wtadz UJ, dziekanatow, dyrektoréw szkét doktorskich oraz kierownikéw jednostek pozawydziatowych nalezy przekazywac za
posrednictwem odpowiednich kont jednostek utworzonych w systemie EZD.

W przypadku gdy wniosek dotyczy zakupu, na ktéry wymagana jest zgoda odpowiedniego prorektora (dot. m.in. sprzetu komputerowego o specyficznych parametrach, zlecenia
ustugi wydawniczej w wydawnictwie innym niz WUJ) rekomenduje sie wcze$niejsze uzyskanie takiej zgody. W tym celu nalezy utworzy¢ koszulke wraz z prosba o akceptacje i
przekaza¢ w systemie EZD do biura witasciwego prorektora. W przypadku uzyskania zgody pismo wraz z akceptacjami nalezy zataczy¢ do koszulki ,,Wniosek [nr SAP] o
uruchomienie postepowania o zamowienie ...”, na poczatku jej obiegu.
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Obieg wniosku o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamowienie

Nazwa etapu

Pracownik
odpowiedzialny za dany
etap

Dziatania

Funkcje EZD niezbedne do
przeprowadzenia procesu

Przygotowanie
koszulki

Whnioskodawca

Utworzenie nowej koszulki o nazwie: ,,Wniosek [nr SAP] o uruchomienie
postepowania o zamowienie ...”.

| ¥ Mowa koszulka

Zataczenie

dokumentu i
uzupetnienie
metadanych

Whnioskodawca

Zatgczenie dokumentéw:

whniosek - tytut , Wniosek [nr SAP] o udzielenie/ uruchomienie postepowania o
zamdwienie ...”.

Inne zatgczniki wymagane zgodnie z zarzadzeniem Rektora UJ w sprawie
regulaminu realizacji ustawy Prawo zamdwien publicznych na UJ.

I';'_J Zatacznik

B | Dokument + uwierzytelnienie + akceptagje, wers;

Oznaczenie koszulki etykietg o nazwie ,, Wnioski DZP”.

@) Etykiety
Whnioski DZP (0)
Jak stworzy¢ etykiete:

https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/
szkolenia/filmy-szkoleniowe

Uzupetnienie metadanych dla zatgczonych plikow np. dla wniosku - rodzaj
dokumentu: Wniosek; dla zatgcznika - rodzaj dokumentu: np. Pismo. Ustawienie
monitu na plikach wymagajacych akceptacji, w tym wniosku, i akceptacja.
Przekazanie do dysponenta srodkéw finansowych.

=~ =
I -

[

{ -
=¥ Przekaz

W przypadku gdy wniosek wymaga dodatkowych zgdd nalezy zatgczy¢

P —— ’ b Zatacznik

odpowiednie wnioski, np. o zakup sprzetu komputerowego o specyficznych
parametrach (za wyjatkiem zakupu realizowanego w ramach projektu). Zataczenie =] - =
whniosku o zgode na taki zakup wraz z uzasadnieniem. Tytut: ,Wniosek o wyrazenie L > 5
zgody na zakup ...”. Uzupetnienie metadanych (rodzaj dokumentu: Wniosek). =
Ustawienie monitu na pliku i akceptacja. Przekazanie do dysponenta $rodkow =¥ Przekaz
finansowych.

Akceptacja i zwrot | Dysponent srodkéw W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie: @

lub przekazanie finansowych - ,Whniosek [nr SAP] o udzielenie/ uruchomienie postepowania o zamowienie ...”; .
- ,Wniosek o wyrazenie zgody na zakup ...” (jesli jest zataczony). = Zwrac lub
Zwrot do wnioskodawcy lub przekazanie do pracownika Dziatu Weryfikacji i = Przekaz

Kontroli (o ile nie jest wymagana dodatkowa akceptacja lub kontrasygnata). W
polu Uwagi do przekazania/ zwrotu nalezy wybraé ,A” lub wpisa¢ ,Akceptuje”.



https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/szkolenia/filmy-szkoleniowe
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Jezeli zgodnie z petnomocnictwem wymagana jest kontrasygnata, przekazanie do
akceptacji do odpowiedniej osoby za pomocg funkcji Przekaz wraz z informacja/
wyjasnieniem w polu Uwagi.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi i zwrot
do wnioskodawcy.

= Iwrad

2.1 Przekazanie Whnioskodawca W przypadku gdy wniosek dotyczy zakupu, na ktéry wymagana jest zgoda W
odpowiedniego prorektora (m.in. sprzetu komputerowego o specyficznych lub
parametrach), a nie zataczono wczesniej wymaganej zgody, to przekazanie do ) Zakoncz
akceptacji do odpowiedniego prorektora za posrednictwem Biura prorektora za
pomoca funkcji Przekaz wraz z informacja/ wyjasnieniem w polu Uwagi.

W przypadku braku zgody prorektora zakoriczenie.

W przypadkach, gdy wymagana jest akceptacja upowaznionego pracownika Pionu
Zastepcy Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych przekazanie do akceptacji za
pomocy funkcji Przekaz.

W przypadku braku akceptacji upowaznionego pracownika Pionu Zastepcy
Kanclerza ds. Techniczno-Inwestycyjnych zakonczenie.

3 Przekazanie Whnioskodawca Przekazanie do pracownika Dziatu Weryfikacji i Kontroli. = Proekas

W przypadku wniosku bez rezerwacji sSrodkdw, przekazanie do Dziatu
Budzetowania, Kontrolingu i Analiz za pomocg funkcji Przekaz wraz z informacja/
wyjasnieniem w polu Uwagi.

3.1 Akceptacja i Pracownik Dziatu Potwierdzenie przyjecia do ujecia w Planie Rzeczowo-Finansowym na dany rok, @ . P Przekaz
przekazanie Budzetowania, akceptacja i przekazanie do pracownika Dziatu Weryfikacji i Kontroli. !
Kontrolingu i Analiz

3.2 Akceptacja i Pracownik Dziatu W przypadku zakupu srodkow trwatych finansowanych z projektow krajowych i
przekazanie Weryfikacji i Kontroli stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i przekazanie do pracownika
Dziatu Rozliczen Projektéw Krajowych w celu potwierdzenia zgodnosci
planowanego zakupu z wnioskiem projektowym.

(] =¥ Przekaz

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o = Ooeleas
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi,
przekazanie do wnioskodawcy.

4 Akceptacja i Pracownik Dziatu W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i przekazanie
przekazanie Rozliczen Projektow do Kwestora. W uwagach do przekazania nalezy wybra¢ ,,PA” lub wpisac ,,Prosze o
Krajowych akceptacje”.

(] =¥ Przekaz
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W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o = Dopkas
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi,
przekazanie do wnioskodawcy.
4.1 Akceptacja i Pracownik Dziatu W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i przekazanie @ . = Przekaz
przekazanie Weryfikacji i Kontroli do Kwestora. W uwagach do przekazania nalezy wybra¢ ,,PA” lub wpisac ,,Prosze o !
akceptacje”.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o W
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi,
przekazanie do wnioskodawcy.
5 Akceptacja i Kwestor W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i przekazanie &, ¥ Przekaz
przekazanie na konto jednostki Dziatu Zaméwien Publicznych. W uwagach do przekazania !
nalezy wybrac ,A” lub wpisac¢ , Akceptuje”.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o 4= Fwrée
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi i zwrot
do pracownika Dziatu Weryfikacji i Kontroli.
6 Przekazanie Pracownik obstugujacy Przekazanie do kierownika lub z-cy kierownika Dziatu Zamdwienl Publicznych. = Ooeleas
konto jednostki Dziatu
Zamowien Publicznych
7 Dekretacja oraz Kierownik/Z-ca kierownika | Ustalenie trybu postepowania o zaméwienie nalezy wprowadzi¢ w Notatce . D Notatka =9 Przekaz
ustalenie trybu Dziatu Zamoéwien Przekazanie na konto jednostki Dziatu Zaméwien Publicznych. i
postepowania o Publicznych W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o o Doekas
zamoéwienie przyczynie zwrotu w polu Uwagi i przekazanie do wnioskodawcy.
8 Przekazanie Pracownik obstugujgcy W przypadku braku koniecznosci uruchomienia postepowania o zamoéwienie D Notatka =P Przekas
konto jednostki Dziatu przygotowanie informacji zwrotnej do wnioskodawcy w Notatce i przekazanie do i
Zamowien Publicznych wnioskodawecy.
W przypadku koniecznosci uruchomienia postepowania przetargowego,
przekazanie do pracownika Dziatu Zamodwien Publicznych (przejdZ do pkt 10).
W przypadku wnioskéw zadekretowanych do Dziatu Zaopatrzenia - Sekcji
Aparatury (dalej DZSA) - dodanie informacji z numerem dekretacji i okresleniem
trybu postepowania w oknie przekazania w polu Uwagi. Przekazanie do kierownika
DZSA, w celu dalszej dekretacji na konkretnego pracownika DZSA.
8.1 Ztozenie Pracownik Dziatu Realizacja wniosku — wystanie zamdwienia do kontrahenta. Finalizacja zakupu. Poza EZD
zamowienia Zaopatrzenia - Sekcji Dodanie informacji w przedmiocie zaméwienia w oknie przekazania w polu Uwagi 0 Zatgcznik

Aparatury

— ,Zamowienie zostato wystane do dostawcy, data: [wpisac¢ date]” oraz w
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przypadku wystapienia do MEiN o zgode na zastosowanie 0% stawki podatku VAT,
zatgczenie dokumentu —,,Oswiadczenie o wszczeciu procedury uzyskania
stosownego zaswiadczenia”. Uzupetnienie metadanych: Rodzaj dokumentu -
informacja.

8.2

Wspdtpraca z
jednostka

Pracownik Dziatu
Zaopatrzenia - Sekgcji
Aparatury

W przypadku, gdy faktura z towarem zostanie dostarczona do jednostki
zamawiajacej, pracownik DZSA po otrzymaniu z jednostki informacji o tym fakcie
zatacza do koszulki maila, ze otrzymano fakture do zamowienia. Uzupetnienie
metadanych zatagczonego dokumentu: Rodzaj dokumentu - informacja.
Przekazanie do wnioskodawcy.

Obieg dokumentéw zakupu wedtug instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

I';'_J Latacznik
==

=¥ Przekaz

W przypadku, gdy faktura zostanie doreczona do DZSA, pracownik DZSA zatacza
fakture do koszulki. Nazwa: ,Faktura nr [wpisa¢ nr] do wprowadzenia do SAP”.
Uzupetnienie metadanych zataczonego dokumentu: Rodzaj dokumentu - faktura.
Przekazanie do wnioskodawcy.

Obieg dokumentdéw zakupu wedtug instrukcji obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych.

I';'_J Zatacznik
= |

=¥ Przekaz

Powigzanie
koszulki ze sprawg
lub zatozenie
sprawy.
Zakonczenie.

Whnioskodawca

Powigzanie koszulki z zarejestrowang sprawa w systemie EZD lub zatozenie sprawy
w odpowiedniej klasie JRWA.

UWAGA: Nie nalezy zaktadac¢ spraw w klasie JRWA 272 —to klasa dedykowana
tylko dla postepowan przetargowych.

2% Powigz

LUB
! Zatoz sprawe

Jesli uruchomieniem obiegu faktury w jednostce zajmuje sie inna osoba niz
wnioskodawca, wnioskodawca przekazuje tej sobie w celu dalszego procedowania.
Obieg dokumentéw zakupu wedtug instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

=¥ Przekaz

Zakoriczenie sprawy.

O Zakaoncz

10

Zatozenie sprawy

Pracownik Dziatu
Zamowien Publicznych

W przypadku koniecznosci uruchomienia postepowania 0 zamowienie:
zatozenie sprawy w teczce JRWA o numerze: 272 — Postepowanie w trybie
zaméwien publicznych (dokumentacja prowadzona w formie elektronicznej).

Korespondencja prowadzona z osobg wyznaczong z ramienia jednostki do oceny
merytorycznej ofert (brak komisji przetargowej) lub z komisjg przetargows za

! Zatoz sprawe

I';'_J Zatacznik
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pomoca poczty elektronicznej (poza EZD). Plik z korespondencjg nalezy
wydrukowa¢ do pdf i zataczyé do sprawy wraz z uzupetnieniem metadanych.
Gromadzenie catej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem przetargowym w
ramach zatozonej sprawy. Dla kazdego ztgczonego pliku nalezy uzupetnic
metadane.

V%

11

Zakonczenie

Pracownik Dziatu
Zamowien Publicznych

Po zakonczeniu postepowania przetargowego, uporzadkowanie plikdw i
zakonczenie sprawy w systemie EZD.

O Zakoncz

111

Udostepnienie

Pracownik Dziatu
Zamowien Publicznych

W przypadku wniosku bez rezerwacji srodkdw i uniewaznienia postepowania,
przed zakonczeniem sprawy, udostepnienie do odczytu tylko pliku wniosku dla
Dziatu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz. W uwagach w oknie udostepnienia
nalezy zamiesci¢ informacje o wyniku postepowania: ,postepowanie
uniewaznione”.

B Udostepnij

Tylko do odczytu

11.2

Zakonczenie
udostepnienia

Pracownik Dziatu
Budzetowania,
Kontrolingu i Analiz

Zakoriczenie udostepnienia.

D Zakoncz

Obieg zatgcznika do wniosku zmieniajgcego kwote lub zrodto finansowania, gdy wniosek NIE jest

przetargowego prowadzonego przez Dziat Zamowien Publicznych.

podstawg postepowania

Uwaga: Przy udzielaniu zaméwiert podprogowych (o warto$ciach mniejszych niz 130 000,00 zt netto) podwyzszenie zatacznikiem do wniosku kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zamdwienia nie moze prowadzi¢ do zmiany trybu udzielenia zamdéwienia (z podprogowego na ustawowe).

Whniosek zostat zwrécony do wnioskodawcy w celu realizacji lub jest realizowany przez Dziat Zaopatrzenia Sekcja Aparatury.

uzupetnienie
metadanych

”

postepowania o zamodwienie ....”.
2. Dokument bedacy podstawg zmiany do wniosku.

1 Wznowienie LUB Whnioskodawca Wznowienie koszulki zawierajacej zaakceptowany wniosek SAP o b Wndw
przygotowanie udzielenie/uruchomienie postepowania o zamowienie wraz z zatgczong notatka
koszulki z ustaleniem przez DZP trybu postepowania o zamdwienie.
1.1 | Przekazanie Pracownik Dziatu Po kontakcie ze strony wnioskodawcy (telefon, e-mail) przekazanie do = Droclas
Zaopatrzenia - Sekcji whnioskodawcy.
Aparatury
2 Zataczenie Whnioskodawca Zatgczenie dokumentéw: 0 Zatacznik
dokumentu i 1. ,Zatgcznik do wniosku [nr SAP] o udzielenie/ uruchomienie
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Uzupetnienie metadanych (zatacznik do wniosku - rodzaj dokumentu: wniosek).

Ustawienie monitu na pliku zatgcznika i akceptacja.
Oznaczenie koszulki etykietg o nazwie ,, Wnioski DZP”.

— =
= e

]| Etykiety

=™

Whnioski DZP (0)

Jak stworzy¢ etykiete:
https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/
szkolenia/filmy-szkoleniowe

Przekazanie do dysponenta $rodkow finansowych.

=¥ Przekaz

Akceptacja i zwrot
lub przekazanie

Dysponent $rodkéw
finansowych

W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie pliku:
,Zatgcznik do wniosku [nr SAP] o udzielenie/ uruchomienie postepowania o
zamowienie ...”.

W uwagach do przekazania/zwrotu nalezy wybraé ,A” lub wpisac¢ ,Akceptuje”.

Jezeli zgodnie z petnomocnictwem wymagana jest kontrasygnata, przekazanie
do akceptacji do odpowiedniej osoby za pomoca funkcji Przekaz.

Zwrot do wnioskodawcy lub przekazanie do pracownika Dziatu Weryfikacji i
Kontroli.

L}

o= Dwrod =¥ Przekaz
lub

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi i
zwrot do wnioskodawcy.

= Twrad

Przekazanie

Whioskodawca

Przekazanie do pracownika Dziatu Weryfikacji i Kontroli.

W przypadku wniosku bez rezerwacji srodkéw, przekazanie do Dziatu
Budzetowania, Kontrolingu i Analiz za pomocg funkcji Przekaz wraz z
informacja/ wyjasnieniem w polu Uwagi.

=¥ Przekaz

4.1

Akceptacja i
przekazanie

Pracownik Dziatu
Budzetowania, Kontrolingu i
Analiz

Potwierdzenie przyjecia do ujecia w Planie Rzeczowo-Finansowym na dany rok,
akceptacja i przekazanie do pracownika Dziatu Weryfikacji i Kontroli.

el ; = Przekaz

4.2

Akceptacja i
przekazanie

Pracownik Dziatu Weryfikacji
i Kontroli

W przypadku zakupu srodkow trwatych finansowanych z projektow krajowych i
stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i przekazanie do
pracownika Dziatu Rozliczen Projektéw Krajowych w celu potwierdzenia
zgodnosci planowanego zakupu z wnioskiem projektowym.

el = Przekaz
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W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o = Prockas
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi,
przekazanie do wnioskodawcy.
5 Akceptacja i Pracownik Dziatu Rozliczen W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i @, = Przekaz
przekazanie Projektéw Krajowych przekazanie do Kwestora. W uwagach do przekazania nalezy wybrac¢ ,,PA” lub !
wpisac ,Prosze o akceptacje”.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o = Dk
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi,
przekazanie do wnioskodawcy.
5.1 | Akceptacjai Pracownik Dziatu Weryfikacji | W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i @ . = Przekaz
przekazanie i Kontroli przekazanie do Kwestora. W uwagach do przekazania nalezy wybrac¢ ,,PA” lub :
wpisac ,Prosze o akceptacje”.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o B Doelas
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi,
przekazanie do wnioskodawcy.
6 Akceptacja i Kwestor W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i @l . = Przekaz
przekazanie przekazanie na konto jednostki Dziatu Zamowien Publicznych. W uwagach do :
przekazania nalezy wybrac , A” lub wpisac ,Akceptuje”.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o o i
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi i
zwrot do pracownika Dziatu Weryfikacji i Kontroli.
7 Przekazanie Pracownik obstugujacy konto | Przekazanie do kierownika lub z-cy kierownika Dziatu Zamowien Publicznych. = Prockas
jednostki Dziatu Zamowien
Publicznych
8 Przekazanie Kierownik / Z-ca kierownika Przekazanie na konto jednostki Dziatu Zamdwien Publicznych. = Przekas
Dziatu Zamdéwien
Publicznych
9 Przekazanie Pracownik obstugujgcy konto | Przygotowanie informacji zwrotnej do wnioskodawcy w oknie przekazania w = Proekas
jednostki Dziatu Zamowien polu Uwagi i przekazanie do wnioskodawcy lub do pracownika Dziatu
Publicznych Zaopatrzenia - Sekcji Aparatury jesli zakup jest realizowany przez ten Dziat
(postepowanie zgodnie z pkt. 8 Instrukcji obieg wniosku o udzielnie/
uruchomienie postepowania o zamowienie).
10 Powigzanie Whnioskodawca Powigzanie koszulki z zarejestrowang sprawa w systemie EZD lub zatozenie (& Powiaz LUB

koszulki ze sprawg

sprawy w odpowiedniej klasie JRWA.
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lub zatozenie
sprawy.
Zakonczenie.

UWAGA: Nie nalezy zaktadac¢ spraw w klasie JRWA 272 —to klasa dedykowana
tylko dla postepowan przetargowych.

Zakonczenie sprawy.

! Zato7 sprawe B

O Lakoncz

Obieg zatgcznika do wniosku zmieniajgcego kwote lub Zrédto finansowania, gdy wniosek stat sie podstawg postepowania przetargowego

prowadzonego przez Dziat Zamowien Publicznych
— W TOKU PROWADZONEJ PROCEDURY

1 Przygotowanie Whnioskodawca Utworzenie nowej koszulki o nazwie: np. ,Zatgcznik do wniosku [nr SAP] o H Nowa koszulka
koszulki udzielenie/ uruchomienie postepowania o zamdwienie ..., nr sprawy...”. —
2 | Zatgczenie Whioskodawca Zatgczenie dokumentéw: B-Zatacenik
dokumentu i 1. Zatgcznik do wniosku [nr SAP] o udzielenie/ uruchomienie postepowania o
uzu pelmienie zamowienie ... B | Dokument + uwierzytelnienie + akceptacje,
metadanych 2. Wydruk pdf zaakceptowanego wniosku [nr SAP] o udzielenie/ B Notatka/Opinia t uwierzytelnienie + akcey
uruchomienie postepowania o zamdwienie ...” wraz z historig akceptacji.
3. Wydruk: notatka/opinia +uwierzytelnienie + akceptacja, wersja PDF.
4. Dokument bedacy podstawg zmiany kwoty we wniosku.
5. Inne dokumenty jesli s3 wymagane. &) eryidery

Koszulke zawierajaca zaakceptowany wniosek mozna odnalez¢ w etykiecie b ol

»Whnioski DZP”.

Uzupetnienie metadanych dla zatgczonych pikdw (np. zatgcznik do wniosku - . N

rodzaj dokumentu: wniosek; dla wydruku pdf wniosku - rodzaj dokumentu: :| Eww_

informacja).

Whioski DZP (0)

Oznaczenie koszulki etykietg o nazwie ,, Wnioski DZP”. Jak stworzyé etykiete:
https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/
szkolenia/filmy-szkoleniowe

Przekazanie do dysponenta $rodkow. = Przekaz

3 Akceptacja i zwrot Dysponent $srodkéw W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie pliku: @
lub przekazanie finansowych »Zatgcznik do wniosku [nr SAP] o udzielenie/ uruchomienie postepowania o . )
zamowienie ...”. W uwagach do przekazania/zwrotu nalezy wybra¢ ,A” lub = Lwrec ub Przekaz
wpisac ,Akceptuje”.



https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/szkolenia/filmy-szkoleniowe
https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/szkolenia/filmy-szkoleniowe
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Jezeli zgodnie z petnomocnictwem wymagana jest kontrasygnata, przekazanie
do akceptacji do odpowiedniej osoby za pomoca funkcji Przekaz.

Zwrot do wnioskodawcy lub przekazanie do pracownika Dziatu Weryfikacji i
Kontroli.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o

o= Dwrod
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi i
zwrot do wnioskodawcy.
4 Przekazanie Whnioskodawca Przekazanie do pracownika Dziatu Weryfikacji i Kontroli. = [rpkas
W przypadku wniosku bez rezerwacji srodkéw, przekazanie do Dziatu
Budzetowania, Kontrolingu i Analiz za pomoca funkcji Przekaz wraz z
informacja/ wyjasnieniem w polu Uwagi.
4.1 | Akceptacjai Pracownik Dziatu Potwierdzenie przyjecia do ujecia w Planie Rzeczowo-Finansowym na dany rok, @), = Przekaz
przekazanie Budzetowania, Kontrolingu i | akceptacja i przekazanie do pracownika Dziatu Weryfikacji i Kontroli. !
Analiz
4.2 | Akceptacjai Pracownik Dziatu Weryfikacji | W przypadku zakupu srodkéw trwatych finansowanych z projektdw krajowych i @ . = Przekaz
przekazanie i Kontroli stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i przekazanie do !

pracownika Dziatu Rozliczen Projektdw Krajowych w celu potwierdzenia
zgodnosci planowanego zakupu z wnioskiem projektowym.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o = Prockas
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi,
przekazanie do wnioskodawcy.

5 Akceptacja i Pracownik Dziatu Rozliczen W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i
przekazanie Projektow Krajowych przekazanie do Kwestora. W uwagach do przekazania nalezy wybrac ,PA” lub
wpisac ,Prosze o akceptacje”.

2, = Przekaz

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o B Dialas
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi,
przekazanie do wnioskodawcy.

5.1 | Akceptacjai Pracownik Dziatu Weryfikacji | W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i
przekazanie i Kontroli przekazanie do Kwestora. W uwagach do przekazania nalezy wybrac ,,PA” lub
wpisac ,Prosze o akceptacje”.

el = Przekaz

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi,
przekazanie do wnioskodawcy.

=¥ Przekaz
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Kwestor

Publicznych

przetargowe.

6 Akceptacja i W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci zaakceptowanie i @ . = Przekaz
przekazanie przekazanie na konto jednostki Dziatu Zamoéwien Publicznych. W uwagach do !
przekazania nalezy wybra¢ ,,A” lub wpisac ,Akceptuje”.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o
potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu Uwagi i & Zwroc
zwrot do pracownika Dziatu Weryfikacji i Kontroli.
7 Przekazanie Pracownik obstugujgcy konto | Przekazanie do kierownika lub z-cy kierownika Dziatu Zamdwien Publicznych. W T
jednostki Dziatu Zamowien
Publicznych
8 Przekazanie Kierownik Dziatu Zamowien Przekazanie do pracownika merytorycznego. = Drakas
Publicznych/Z-ca Kierownika
Dziatu Zaméwien
Publicznych
9 Powigzanie Pracownik Dziatu Zamowiert | Powigzanie koszulki do sprawy, w ktérej prowadzone jest postepowanie o Powigz

Anulowanie wniosku zadekretowanego do realizacji, w tym w trybach ustawowych w wyniku koniecznosci zmiany szacunkowej wartosci
zamowienia przed wszczeciem procedury.

1 Przekazanie Whnioskodawca W przypadku, gdy:
whniosku o 1. wniosek stat sie podstawg postepowania przetargowego prowadzonego przez M Zatacznik
anulowanie Dziat Zamowien Publicznych przestanie do pracownika prowadzgcego sprawe z
zamowienia w Dziatu Zamdwien Publicznych wniosku o anulowanie zamdwienia w SAP np. w _" -
SAP nowej koszulce w systemie EZD lub pocztg elektroniczna; _
2. wniosek nie stat sie podstawg postepowania przetargowego prowadzonego _
przez Dziat Zamowien Publicznych, zatgczenie do sprawy zawierajgcej wniosek ¥ Przekaz
prosby o anulowanie zamowienia, a nastepnie przekazanie w systemie EZD na
konto jednostki Dziatu Zamowien Publicznych.
2 Przekazanie Pracownik obstugujacy konto | Przekazanie do pracownika Dziatu Zamdwien Publicznych prowadzacego = Prckas
jednostki Dziatu Zamdwien sprawe.
Publicznych
3 Zafaczenie Pracownik Dziatu Zamoéwiern | Powigzanie koszulki z wnioskiem o anulowanie zamdwienia w SAP do sprawy lub (2 Powiaz 0 Zatacznik
dokumentu. Publicznych prowadzacy zatgczenie wniosku o anulowanie zamdwienia w SAP oraz pozostatych plikdw,
Uzupetnienie sprawe jesli jest wymagane. _" - Ei
metadanych. Uzupetnienie metadanych dla zatagczonych pikéw.
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Przekazanie

Przekazanie na konto jednostki Dziatu Zamoéwien Publicznych. W polu Uwagi w
oknie przekazania nalezy wpisa¢ ,Wniosek anulowany na prosbe wnioskodawcy.
Zwrot do wnioskodawcy.”

=¢ Przekaz

4.1 Udostepnienie Pracownik obstugujgcy konto | W _przypadku wniosku, ktéry stat sie podstawg postepowania przetargowego a Udostepnij
oraz przekazanie | jednostki Dziatu Zaméwien prowadzonego przez Dziat Zamdwien Publicznych, udostepnienie do odczytu Tm;l: g d )
Publicznych pliku wniosku Kwestorowi oraz pracownikowi Dziatu Weryfikacji i Kontroli, a w yiko do odczytu
przypadku wniosku bez rezerwacji Srodkéw dodatkowo pracownikowi Dziatu
Budzetowania, Kontrolingu i Analiz. W uwagach w oknie udostepnienia nalezy Prockas
wpisac: ,Wniosek anulowany”. -
Przekazanie do wnioskodawcy.
4.2 Przekazanie Pracownik obstugujgcy konto | W przypadku wniosku, ktéry nie staf sie podstawg postepowania przetargowego | =y Przekas
jednostki Dziatu Zamowien prowadzonego przez Dziat Zamdwien Publicznych, przekazanie do
Publicznych wnioskodawcy.
5 Udostepnienie Whnioskodawca Udostepnienie do odczytu pliku wniosku Kwestorowi oraz pracownikowi Dziatu a Udostepnij
Weryfikacji i Kontroli. e '
Tylko do odczytu
6 Zakonczenie Pracownicy ktérym Zakonczenie udostepnienia. @ Zakoficz
udostepnienia udostepniono wniosek
7 Zakonczenie Whnioskodawca Zakoriczenie. @ Zakoficz
8 Wznowienie Whioskodawca W przypadku checi procedowania zakupu na nowych warunkach, konieczne jest | p iznaw 0 Zatacznik

stworzenie nowego wniosku o udzielenie/ uruchomienie postepowania o
zamoéwienie w SAP. Wznowienie sprawy w systemie EZD, zatgczenie nowego
whniosku i procedowanie w celu uzyskania akceptacji w tej samej koszulce/
sprawie, co anulowany wniosek.




