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w sprawie : elektronicznej akceptacji wnioskow o refundacje¢ poniesionych wydatkow

Szanowni Panstwo,

uprzejmie informuje, ze jednostki UJ CM sktadajace do akceptacji elektronicznej wnioski

o refundacj¢ poniesionych wydatkéw wg zalacznika nr la do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych wprowadzaja do systemu SAP wypelniony wniosek opatrzony
podpisem wnioskodawcy 1 dolaczaja fakture potwierdzajaca wydatek. Wprowadzeniu
do systemu SAP podlega zatem wniosek o refundacje wydatku a nie faktura, ktora stanowi
jedynie zalgcznik do wniosku.

Zwracam uwage, ze wniosek oprocz danych osobowych winien mie¢ rowniez wypetnione pola
jak nizej:

e prosze o zwrot poniesionego wydatku w kwocie” nalezy wpisa¢ kwot¢ wnioskowana,
w tym w przypadku zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
monitorze ekranowym kwote wynikajacg z komunikatu nr 5 Prorektora UJ ds.
Collegium Medicum z dnia 3 listopada 2014 r. tj. 250 z1,

e szczegOlowy opis poniesionego wydatku” w tym w przypadku zakupu okularéow
korygujacych wzrok do pracy przy monitorze ekranowym, date zaswiadczenia
potwierdzajacego przeprowadzone badanie okulistyczne 1 konieczno$¢ uzywania
okularéw do pracy z monitorem ekranowym,

e  7rodlo finansowania”.

Poniewaz proces akceptacji wniosku odbywa si¢ w portalu informacyjnym SAP nie jest
wymagane sktadanie na wniosku podpisow dotyczacych sprawdzenia merytorycznego wydatku
oraz dysponenta §rodkéw wskazanego zrodta finansowania.

Proces akceptacji w portalu informacyjnym SAP (PI) odbywa si¢ analogicznie jak w przypadku
innych dokumentéw akceptowanych w procesie workflow, to jest wg ponizszych krokéw:




e osoba inicjujgca proces wprowadza prawidlowo wypeliony 1 podpisany przez
wnioskodawce wniosek do SAP, dofacza jego skan i skan faktury potwierdzajacy
wydatek, w polu ,,referencja” wpisuje: ,,wniosek o refund” , w polu ,,dostawca” numer
pracowniczy wnioskodawcy, a w polu ,.kod podatku”: ZV

e wskazuje w SAP osob¢ merytorycznie akceptujaca (kierownik jednostki),

e w przypadku koniecznosci refundacji wydatkéow poniesionych na zakup okularéw
wybiera ze slownika komorke kompetencyjna upowazniona do weryfikacji
informacji podanych we wniosku tj. Inspektorat BHP i Ochrony
Przeciwpozarowej

e uruchamia proces.

Dodatkowo wyjasniam, zZe jednostki UJ CM nie objete pilotazem elektronicznej
akceptacji dokumentow w workflow skladaja wnioski wraz z zalaczonymi fakturami w
formie tradycyjnej tj. papierowej, a proces weryfikacji i akceptacji odbywa sie
analogicznie jak w przypadku faktur skladanych papierowo .

Opisywany dokument stanowi zatacznik do komunikatu.
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