Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych
- dla wniosku o zaliczk¢ w EZD

—dla rozliczen zaliczek w EZD

Whiosek o zaliczke w systemie EZD

W celu otrzymania zaliczki ze $rodkoéw Uczelni pracownik zaktada koszulke pn.
wniosek o zaliczke, nazwisko 1 imi¢ wnioskujacego, elektroniczny,

np. Wniosek o zaliczke, Kowalski Jan, elektroniczny.

Druk wniosku jest dostepny z listy rozwijanej lub skanowany, wypeliony w wersji
papierowej. Po wypelnieniu wniosku i uzupelnieniu METADANYCH pracownik
przekazuje koszulke do akceptacji dysponenta srodkow, ktory wskazuje stanowisko
kosztow i zrodlo finansowania. Po uzyskaniu akceptacji pracownik przekazuje w
systemie EZD koszulke na konto funkcyjno-organizacyjne delegacje i zaliczki Dziatu
Finansowo-Ksiggowego w celu wyplaty zaliczki.

Koszulka zamykana jest przez Dziat Finansowo-Ksi¢gowy przy pomocy opcji zakoncz
jako dokumentacja niestanowigca akt sprawy.

Faktury stanowiace element rozliczenia zaliczki

Wszystkie faktury przedstawione do rozliczenia wykazujemy na druku rozliczenia
zaliczki, wybierajac dokument z listy rozwijanej, jezeli zatagczone dokumenty majg inng
posta¢ niz elektroniczng, réwniez korzystamy z druku rozliczenia zaliczki dostepnego
w EZD, wypeliamy i1 drukujemy. Na druku rozliczenia zaliczki konieczne jest
wypelnienie pola ,,zaliczka” poprzez uzupelnienie kwoty o wysoko$¢ otrzymane;j
zaliczki (w przypadku nieubiegania si¢ o zaliczk¢ wpisujemy 0).

Postgpowanie w przypadku faktur przestanych/otrzymanych za réznego rodzaju
ustugi/zamowienia/zakupy, ktore stanowia czeSci rozliczenia zaliczki (dokument
dostepny z listy rozwijanej w systemie EZD).

Faktury przedstawione do rozliczenia moga mie¢ postac:

- wylacznie papierowa,

- wylacznie elektroniczng

- mieszana, tj. czg$¢ faktur papierowych i czes¢ faktur otrzymanych elektronicznie.

UWAGA: NAZWA KOSZULKI POWINNA SKEADAC SIE Z NASTEPUJACYCH
ELEMENTOW:
a) dla rozliczen faktur, ktore nie sg elektroniczne:
rozliczenie zaliczki, nazwisko i imi¢ rozliczajacego, np. Rozliczenie zaliczki,
Kowalski Jan

b) dla rozliczen faktur elektronicznych:
rozliczenie zaliczki nazwisko i imi¢ rozliczajacego, elektroniczna,
np. Rozliczenie zaliczki Kowalski Jan, elektroniczna.
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2)
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4)
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7)

W zalezno$ci od tego czy faktura zostata przekazana:

a) na skrzynke mail (postac elektroniczna) — zapisywana jest na dysk komputera i
dodawana jako zalacznik do koszulki zawierajacej wypetnione rozliczenie
zaliczki przez pracownika, ktory ja otrzymat;

b) otrzymana w sklepie lub od ustugodawcy (posta¢ papierowa) jest dodawana
jako zalacznik do koszulki zawierajgcej wypetnione rozliczenie zaliczki przez
pracownika, ktory ja fizycznie przyniost lub sekretariat jednostki
organizacyjnej, ktorej jest pracownikiem;

Sekretariat jednostki organizacyjnej lub pracownik rejestruje fakture w systemie

EZD, faktura otrzymuje numer rejestru przesytek wptywajacych (dalej RPW)

poprzez kliknigcie na nazwe dokumentu prawym przyciskiem myszki oraz

wybranie Rejestr wplywajacy (RPW) -> rejestruj:

a) w przypadku wylacznie faktury papierowej - pracownik lub sekretariat
jednostki organizacyjnej nanosi na nig odrecznie nr RPW lub nakleja nalepke z
numerem;

b) w przypadku faktury elektronicznej stanowiacej element mieszanego
zbioru faktur - do rozliczenia nalezy ja wydrukowac i nanie$¢ nr RPW,

c) w przypadku wylacznie elektronicznej faktury - rozliczenie ma swoj obieg
tylko w systemie EZD (nazwa koszulki musi zawiera¢ stowo kluczowe
,elektroniczna™) i jest wydrukowana przez Dzial Finansowo-Ksiggowy;
warunkiem jest ujecie w nazwie koszulki stowa ,,elektroniczna”.

W systemie EZD faktury sa opisywane i przekazywane do akceptacji dysponenta

srodkow.

Osoba odpowiedzialna za opis faktury dokonuje go poprzez uzupehnienie:
wskazanie stanowiska kosztow i zrodla finansowania, metadanych faktury i
kierownika komorki lub jednostki organizacyjnej albo wlasciwego sekretariatu w
celu uzyskania akceptacji dysponenta $rodkow lub kierownika komorki lub
jednostki organizacyjnej.

UWAGA: Dysponent akceptuje wtasciwag, tj. ostatnig wersje dokumentu.

W przypadkach, o ktorych mowa w pkt. 2 a i b dysponent srodkow 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
dotacza je do papierowego rozliczenia i przesyta do Dziatu Finansowo-Ksiggowego
w formie papieroweyj.

UWAGA: na rozliczeniu nalezy nanie$¢ nr koszulki z EZD i date jej zatozenia,

W EZD Kkoszulka zawierajagca skan opisanej 1 zaakceptowanej faktury
przekazywana jest na konto funkcyjno-organizacyjne delegacje i zaliczki Dziatu
Finansowo-Ksiggowego;

Dzial Finansowo-Ksiggowy po otrzymaniu wersji papierowej rozliczenia i
poréwnaniu jej z wersjag w EZD dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej;
Dostarczone rozliczenie wraz z wydrukowanymi z systemu EZD zatgcznikami
przekazywane jest do zapftaty;

UWAGA: TYLKO ORYGINAL FAKTURY PAPIEROWEJ] JEST PODSTAWA
DO ROZLICZENIA T ZAKSIEGOWANIA W KSIEGACH RACHUNKOWYCH
UCZELNI




8) Koszulka zamykana jest przez Dzial Finansowo-Ksiggowy przy pomocy opcji
zakoncz jako dokumentacja niestanowigca akt sprawy.



