Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych (faktur) w EZD

Zagadnienia ogdlne

W dokumencie wykorzystywane sg poj¢cia wystepujace w systemie EZD, a w
szczegoOlnosci:

1) Przekaz — okreslone w Instrukcji uzytkownika w czeséci 4.3.2 Dekretacja;

2) Opinia — opis faktury, dokumentu;

3) Akceptacja — okreslone w Instrukcji uzytkownika w czesci 4.4.1 Akceptacja
dokumentow;

4) Wydruk (dokument + uwierzytelnienie + akceptacje) czynno$¢ umozliwiajaca
wydruk wybranej opcji wydruku z listy;

5) Kwalifikowany podpis elektroniczny — okreslone w Instrukcji uzytkownika w
czesci 6.3 Podpisywanie dokumentow podpisem kwalifikowanym;

6) Metadane — okreslone w Instrukcji uzytkownika w czeéci 5.1 Obshluga
korespondencji z kancelarii og6lnej;

7) Nazwa koszulki — sktadajaca si¢ z nastepujacych elementow: nr faktury, nazwa
wykonawcy, np. Faktura nr 123/2022 Krzak sp. z 0.0.;

8) Rejestr wptywajacy (RPW) — okreslone w Instrukeji uzytkownika w czeSci
4.1.2 Rejestracja wptywow (dokumentéw elektronicznych);

9) Termin zatatwienia — pole w koszulce, ktére nalezy uzupetni¢ 0 date zaplaty
widniejaca na fakturze;

10) Zakonicz — Instrukcja uzytkownika w czegscel 4.2.6
Konczenie/Zawieszanie/ Wznawianie spraw.

11) Faktura DZIT - dotyczy kontrahentow realizujacych sukcesywne dostawy do
Uniwersytetu Szczecinskiego w zakresie: artykulow spozywczych, wody dla
pracownikow, srodkow czystosci, materiatow biurowych, papieru biurowego,
papieru do celéw sanitarnych, workow na $mieci, toneréw oraz tuszow.

Dysponenci srodkow finansowych podpisuja dokumenty w systemie EZD
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Pracownicy opisujacy lub akceptujacy dokumenty, ktoérzy maja kwalifikowany
podpis elektroniczny, akceptuja dokumenty przy uzyciu tego podpisu.

Pracownicy opisujacy lub akceptujacy dokumenty, ktorzy nie maja kwalifikowanego
podpisu elektronicznego korzystaja z opcji ,,akceptuj dokument”.

WAZNE: Wszystkie podpisy i akceptacje powinny by¢ dokonane na tym samym
dokumencie. Dysponent srodkéw finansowych akceptuje wlasciwa, tj. ostatnia wersje
dokumentu.

Celem dokumentu jest przedstawienie sposobu przekazywania faktur w systemie EZD.
Dokument nie ma na celu opisywania obiegu dokumentéw z podziatem na
poszczegolne komorki lub jednostki organizacyjne Uczelni. Rozliczanie faktur
podzielone zostalo na trzy konkretne najbardziej ogoélne przypadki, ktore dotycza
réwniez faktur pro-forma:

1. Faktury przesylane przez operatora pocztowego — bez opisu
2. Faktury dostarczane wraz z zakupem lub otrzymywane w sklepie lub od
ustugodawcy



3. Faktury przesylane na skrzynki poczty elektronicznej - faktury
elektroniczne

Niezaleznie od postaci opis faktury powinien zawierac:

a) potwierdzenie otrzymania towaru/materiatu/ksigzki i krotki opis przedmiotu,

- jezeli zakup podlega ewidencji magazynowej nalezy dotaczyé dowdd PZ (przyjecie
na magazyn),

- jezeli zakup podlega ewidencji majatkowej nalezy zataczy¢ dowod OT (przyjecie na
stan Srodka trwatego lub warto$ci niematerialnych i prawnych) w odrebnej koszulce
oraz w opisie do faktury wskaza¢ nr koszulki,

- jezeli zakupiono ksigzke z pominigciem biblioteki uczelnianej zakup nalezy wpisac
do Ksigzki inwentarzowo-ilo§ciowej, wpis potwierdza Dzial Ewidencji Majatku,

- jezeli zakupiono materiaty o niskiej wartosci, a ich uzytkowanie be¢dzie dtuzsze niz
12 miesigcy zakup nalezy wpisaé do Ksiazki inwentarzowo-iloSciowej, WpIs
potwierdza Dziat Ewidencji Majatku,

- jezeli dokonano zakupu z umowy z dostawca wytonionym w drodze przetargu (np.
tonery i tusze, papier ksero, materiaty biurowe, artykuty spozywcze, $rodki czystosci,
olej napedowy grzewczy) zakup musi uzyskac¢ stosowng adnotacj¢ Dziatu Zaopatrzenia
i Transportu,

lub potwierdzenie wykonania ustugi i krotki opis ustugi,

- jezeli dotyczy kosztoéw medidw/kosztow eksploatacji budynku, nalezy podaé adres
posesiji,

- jezeli dotyczy inwestycji, nalezy poda¢ nazwg inwestycji lub przypisany nr zlecenia,
- jezeli dotyczy naprawy sprzetu nalezy podaé nr inwentarzowy naprawianego
sktadnika majatku i uzyskaé potwierdzenie nr inwentarzowego przez Dziat Ewidencji
Majatku,

- jezeli dotyczy ustugi noclegowej, nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko osoby korzystajacej
z noclegu,

- jezeli dotyczy optat konferencyjnych, nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko uczestnika
konferenciji,

b)wskazanie nr umowy, jezeli byta zawierana lub nr zamoéwienia,

c¢) wskazanie stanowiska kosztow i zrodta finansowania, jezeli dotyczy - poda¢ numer
rachunku bankowego, z ktérego ma by¢ dokonana platnos¢,

d) informacj¢ o dokonanej przedptacie, jezeli taka byla dokonana, a przekazywana
faktura jest dokumentem koncowym.

Ad. 1 Faktury przesylane bezposrednio przez operatora pocztowego — bez
opisu

Postgpowanie =~ w  przypadku faktur przestanych za rdéznego rodzaju
ustugi/zamowienia/zakupy, ktore nie stanowia czesci rozliczenia delegacji/zaliczki.

1) Papierowa faktura otrzymuje numer rejestru przesylek wplywajacych (dalej
RPW) w punkcie kancelaryjnym i po zeskanowaniu przekazywana jest w wersji
papierowej jak i w systemie EZD do wilasciwej komorki lub jednostki
organizacyjnej albo wlasciwego sekretariatu;



2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

UWAGA: NAZWA KOSZULKI POWINNA SKEADAC SIE Z
NASTEPUJACYCH ELEMENTOW: nr faktury, nazwa wykonawcy, np.
Faktura nr 123/2022 Krzak sp. z 0.0..

Kierownik komorki lub jednostki organizacyjnej albo pracownik sekretariatu
przy pomocy funkcji przekaz przesyta fakture w systemie EZD do osoby, ktora
powinna jg opisac, wskazac stanowisko kosztéw oraz zrédto finansowania,
Osoba odpowiedzialna za opis faktury dokonuje go poprzez uzupehienie
metadanych faktury i dodanie do koszulki opinii i jej akceptacji oraz
uzupehienie pola termin zalatwienia (termin zaplaty faktury), po czym
przekazuje koszulke z powrotem do kierownika komorki lub jednostki
organizacyjnej albo  wlasciwego sekretariatu W celu uzyskania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego dysponenta s$rodkéw lub
kierownika jednostki organizacyjnej;
WAZNE: Dysponent akceptuje wlasciwa, tj. ostatnig wersje dokumentu.
Dysponent $rodkéw lub kierownik komorki lub jednostki organizacyjnej
przekazuje koszulk¢ z powrotem do osoby odpowiedzialnej za opis faktury,
ktora przy pomocy opcji wydruk (dokument + uwierzytelnienie +
akceptacje) drukuje wszystkie opinie wraz z akceptacjami i dofacza je do
papierowej faktury;

Papierowa faktura wraz z dotaczonymi do niej opiniami wraz z akceptacjami
przesytana jest do Dziatu Finansowo-Ksiggowego;

Koszulka zawierajgca skan opisanej i zaakceptowanej faktury przekazywana
jest na konto funkcyjno-organizacyjne Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

Dziat Finansowo-Ksiegowy dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej;
Papierowa faktura wraz z wydrukowanymi z systemu EZD zatgcznikami
przekazywana jest do zaptaty;

UWAGA: TYLKO PAPIEROWY ORYGINAL FAKTURY JEST
PODSTAWA DO DOKONANIA ZAPLATY 1 ZAKSIEGOWANIA W
KSIEGACH RACHUNKOWYCH UCZELNI

Koszulka z fakturg zamykana jest przez Dziat Finansowo-ksiggowy przy
pomocy opcji zakoncz jako dokumentacja niestanowigca akt sprawy.

Ad. 2 Faktury dostarczane wraz z zakupem lub otrzymywane w sklepie lub
od ustugodawcy

Postgpowanie = w  przypadku faktur przestanych za rdéznego rodzaju
ustugi/zamowienia/zakupy, ktore nie stanowia czesci rozliczenia delegacji/zaliczki.

1)

2)

Pracownik uczelni, ktory otrzymat oryginat faktury w sklepie, z dostawa towaru
lub w inny sposob, przekazuje fakture do punktu kancelaryjnego wraz z
informacjg, do ktorej komorki lub jednostki organizacyjnej, sekretariatu lub
pracownika nalezy przekaza¢ dokument; dotyczy to roéwniez faktur
dostarczanych przez kontrahentoéw Dzialu Zaopatrzenia 1 Transportu, a takze
tych dostarczanych do Kancelarii Ogoélnej;

Papierowa faktura otrzymuje numer rejestru przesylek wptywajacych (dalej
RPW) w punkcie kancelaryjnym i po zeskanowaniu przekazywana jest w wersji
papierowej, jak i w systemie EZD do wlasciwej komorki lub jednostki
organizacyjnej albo wlasciwego sekretariatu,

UWAGA: NAZWA KOSZULKI POWINNA SKEADAC SIE Z
NASTEPUJACYCH ELEMENTOW: nr faktury, nazwa wykonawcy,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

symbol komdrki lub jednostki organizacyjnej zamawiajacej (jak w
regulaminie organizacyjnym) np. Faktura nr 123/2022 Krzak sp. z 0.0., R-
ARCH;

Kierownik komorki lub jednostki organizacyjnej, pracownik sekretariatu lub
inna osoba przekazuje faktur¢ w systemie EZD do osoby, ktora powinna jg
opisa¢, wskaza¢ stanowisko kosztow oraz zrodio finansowania;

Osoba odpowiedzialna za opis faktury dokonuje go poprzez uzupehienie
metadanych faktury i dodanie do koszulki opinii i jej akceptacji oraz
uzupetnienie pola termin zalatwienia (termin zaplaty faktury), po czym
przekazuje koszulke z powrotem do kierownika komorki lub jednostki
organizacyjnej albo wlasciwego sekretariatu w celu uzyskania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego dysponenta s$rodkéw lub
kierownika komorki lub jednostki organizacyjnej;

WAZNE: Dysponent akceptuje wlasciwg tj. ostatnig wersje dokumentu; faktura
na pierwszej stronie musi posiadac czytelny podpis, a w przypadku parafki lub
nieczytelnego podpisu musi réwniez zosta¢ opatrzona pieczatkg imienna;
Dysponent $rodkéw lub kierownik komorki lub jednostki organizacyjnej
przekazuje koszulke z powrotem do osoby odpowiedzialnej za opis faktury,
ktora przy pomocy opcji wydruk (dokument + uwierzytelnienie +
akceptacje) drukuje wszystkie opinie wraz z akceptacjami i dotgcza je do
papierowej faktury;

Papierowa faktura wraz z dotgczonymi do niej opiniami wraz z akceptacjami
przesytana jest do Dziatu Finansowo-Ksiggowego najp6zniej 3 dni robocze
przed terminem ptatnosci;

Koszulka zawierajgca skan opisanej i zaakceptowanej faktury przekazywana
jest na konto funkcyjno-organizacyjne Dziatlu Finansowo-Ksiggowego
najpozniej 3 dni robocze przed terminem ptatnosci;

Dziat Finansowo-Ksiggowy dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej;
Papierowa faktura wraz z wydrukowanymi z systemu EZD zatacznikami
przekazywana jest do zaplaty;

UWAGA: TYLKO PAPIEROWY ORYGINAL FAKTURY JEST
PODSTAWA DO DOKONANIA ZAPLATY 1 ZAKSIEGOWANIA W
KSIEGACH RACHUNKOWYCH UCZELNI

10) Koszulka z fakturg zamykana jest przez Dzial Finansowo-Ksiggowy przy

pomocy opcji zakoncz jako dokumentacja niestanowigca akt sprawy.

Ad. 3 Faktury przesylane na skrzynki poczty elektronicznej — bez wersji
papierowej

Postegpowanie w  przypadku faktur przestanych za roznego rodzaju
ustugi/zamowienia/zakupy, ktore nie stanowia czesci rozliczenia delegacji/zaliczki.

1)

2)

Faktura zapisywana jest na dysk komputera i dodawana jako zalacznik do
koszulki przez pracownika, ktory ja otrzymat;

NAZWA KOSZULKI POWINNA ZAWIERAC INFORMACIJE, ZE
FAKTURA WYSTEPUJE WYLACZNIE \%4 WERSJI
ELEKTRONICZNEJ np. Faktura nr 123/2022 Krzak sp. z 0.0., elektroniczna
Pracownik lub sekretariat jednostki, ktory otrzymat fakture nadaje jej RPW
poprzez kliknigcie na nazwe dokumentu prawym przyciskiem myszki oraz
wybranie Rejestr wplywajacy (RPW) -> rejestruj;



3)

4)
5)
6)
7)

8)

Pracownik lub sekretariat jednostki dokonuje opisu faktury poprzez
uzupehienie metadanych faktury i dodanie do koszulki opinii i jej akceptacji
oraz uzupetnienie pola termin zalatwienia (termin zaplaty faktury),
wskazuje stanowisko kosztow i zrodto finansowania, po czym przekazuje
koszulke do dysponenta $rodkéw lub kierownika komorki lub jednostki
organizacyjnej w celu uzyskania kwalifikowanego podpisu elektronicznego;
WAZNE: Dysponent akceptuje wlasciwa, tj. ostatnig wersj¢ dokumentu.
Koszulka faktury przekazywana jest na konto funkcyjno-organizacyjne Dziatu
Finansowo-Ksiggowego;

Dziat Finansowo-Ksiggowy dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej;
Przy pomocy opcji wydruk (dokument + uwierzytelnienie + akceptacje)
drukowane s3 w Dziale Finansowo-Ksiggowym: faktura oraz wszystkie opinie
I akceptacje;

Wydruk faktury wraz z wszystkimi zatagcznikami z systemu EZD przekazywany
jest do zaptaty;

Koszulka z faktura zamykana jest przy pomocy opcji zakoncz jako
dokumentacja niestanowiaca akt sprawy.



