
Komunikat Kwestora nr 6/2023

z dnia 6 września 2023 roku

w sprawie zasad użytkownika VIM (e-obieg)

Na podstawie $ 25 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Warszawskiego
(załącznik do zarządzenia nr 100 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Warszawskiego) postanawia się co
następuje:

Wprowadza się zasady użytkownika VIM (e-obieg), które stanowią załącznik do
niniejszego komunikatu.
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Komunikat wchodzi w życie z dniem podpisania
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1. Różnica pomiędzy VIM a SAP FI
Należy rozróżnić dwa etapy wprowadzania faktury:

VIM -- czyli ścieżka zatwierdzania dokumentu, która kończy się na dysponencie
środków w jednostce organizacyjnej (przy fakturze ponad 1 30 tys. netto faktura
trafia do akceptacji zastępcy Kanclerza ds. ekonomicznych). Na tym etapie
najlepiej posługiwać się numerem dokumentu ID. Numeracja ciągniona
w ramach całego UW. a nie danego działu gospodarczego.
Dokument SAP FI -- po przejściu całej ścieżki akceptacji pracownik z sekcji
finansowej działu gospodarczego przekazuje dokument do księgowania
ostatecznego (wstępne wprowadzenie faktury). W tym momencie pojawia się
numer dokumentu FI, np. 301*

+

+

2. Różnica pomiędzy datą skanowania a datą otrzymania faktury
Należy rozróżnić dwie daty w VIM znajdujące się w zakładce ,,Proces":

1 ) Data/godz. skanowania znajdująca się w sekcji ,,Informacja o procesie". Ta data
jest modyfikowalna i musi być zgodna z datą wpływu faktury (np. pieczątka
z datą wpływu na fakturze papierowej).

2) Data archiwizacji znajdująca się w sekcji ,,Informacja o archiwizacji". Ta data
wskazuje, kiedy dokument został wprowadzony do VIM. To jest data systemowa
i jest niemodyfikowalna
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3. Moment podania źródła finansowania
Żródło finansowania może podać pracownik skanujący, indeksujący, walidujący (jeśli
posiada taką wiedzę), natomiast pracownik merytoryczny musi wskazać PSP. Jeżeli
nie wskaże PSP pojawi się komunikat jak na załączonym przykładzie (oczywiście
w odniesieniu do danego DG):
Element PSP jest wybierany z listy elementów PSP utworzonych w module COPS.
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(8) .4r=i=Yil4S4aTTodl?ovlPlednt dl! dzlątq gpspodalczego .D943

Zapamlętanie faktury 6496 nle powiodło się

Akceptant merytoryczny może wskazany element PSP zmienić na swoim
zatwierdzania, jeżeli zachodzi taka potrzeba.

etapie

4. FIORl- wyszukiwanie elementu PSP
W celu wskazania właściwego elementu PSP należy go wybrać z listy. W FIORI,
analogicznie jak w SAP, użytkownik z danego działu gospodarczego będzie widział
PSP w obrębie swojej jednostki.
W oknie ,,Element PSP" wystarczy wskazać fragment PSP, pisany ciągiem bez
żadnych znaków, aby system zwrócił dane. Można także wpisać konkretny PSP
Należy pamiętać, że księgowanie odbywa się na element PSP zawierający MPK (5XX-
DXXX-XX-XXXXXXX) lub numer projektu. Nie należy wybierać krótszych elementów
PSP

D&iimefW

Element PSP

Element PSP

Element PSP

Element PSP Oznaczenie

Srodki budżetowe

Przychody Wlasne

Kwestura

Krótki ID

500-D943-99

500-D943-98

500-D943-01

500-D943-99

500-D943-98

500-D943-01

500
D943-01-9430000

Kwestura 500-D943-01-9430

. Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
. użytkownika VIM (e-obieg) 3



Element PSP

Element PSP

Element PSP

Oznaczenie

KrótkiID

Element PSP Oznaczenie KrótkiID

551-D943 Kwestura

Kwestura

551-D943

551-D943-00551-D943-00

551-

D943-00-9430000 Kwestura 551-D943-0a9430

551-

D943-00-9430100
Dział Płac 551-D943-00-9430

551-
D943-00-9430200

SekKoszRoz.Sr.F.St 551-D943-00-9430

W przypadku, np. użycia myślników system zwróci błąd. Przykład wyszukiwania PSP
z użyciem myślników.

Element PSP

Element PSP 551-D943-00-9430000 ]lszukaj

Oznaczenie

KrótkiID

Element PSP Oznaczenie

Brak danych

KróŁkiID

5. Kontrola formalno-rachunkowa w e-obiegu SAP GUI

Przy użyciu aplikacji FIORI nie wolno dokonywać kroku kontroli formalno-rachunkowel
na dokumencie w e-obiegu. Kontrola formalno--rachunkowa powinna być wykonywana
wyłącznie w narzędziu SAP-GUI.
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6. Różnica pomiędzy przekazaniem do VENDOR.MAINT, a AP.EXPERT

PgęlSą4ąpp scenie do opracotM'vanb dostawcy VENDOR MAINT

Przekazano Odwołano do specjalsty ds. przehvarzanb rozrachunków z dostawcami Ae..aeEBI

Przekazanie dokumentu do VENDOR INT odbywa się w przypadku braku
kontrahenta lub konieczności aktualizacji jego danych. Tę rolę w Kwesturze
posiadają pracownicy Sekcji Rozrachunków Krajowych, Sekcji Obrotu
Zagranicznego i Działu Likwidatury i Ewidencji Księgowej.
W przypadku dokumentu, który jest procedowany w VIM nie ma potrzeby
przesyłania wersji elektronicznej załącznika o założenie/ aktualizację dostawcy.
Po utworzeniu konta/aktualizacji danych dostawcy faktura jest odsyłana do
indeksującego (NPO INDEXER). Należy sprawdzać skrzynkę workflow, gdyż
nie jest wysyłane żadne powiadomienie w tym zakresie.
Przekazanie dokumentu do AP XPERT odbywa się w przypadku, gdy dany
dokument ma zostać wycofany z e-obiegu np. w wyniku wielokrotnego
zeskanowania tego samego dokumentu lub błędnego zeskanowania (np.
faktura niekompletnie zeskanowana - brak l strony, nieczytelny skan itp.). Tę
rolę posiadają tylko kluczowi użytkownicy w Kwesturze, którzy mogą zakończyć
proces takiego dokumentu. Dokument otrzymuje status ,,Nieaktualny" i będzie
widoczny w folderze ,,Ukończone". żadne powiadomienie nie jest wysyłane
w tej sytuacji - należy sprawdzać skrzynkę workflow w folderze ,,Ukończone"
Przekazanie dokumentu do AP.EXPERT dotyczy tylko tych dokumentów, które
nie zostały wstępnie wprowadzone w FI (nie mają numeru dokumentu FI).

1 )

2)

3)

4)

7. Brak dostawcy w SAP
Użytkownik walidujący fakturę, który nie może znaleźć kontrahenta w SAP lub chce
zaktualizować jego dano powinien przekazać taki dokument do VENDOR

ODqe procesu db: Kontroli dupHotu hne9o zamówienb - pnetwarzanle dolara)endu

Qpg!........................J Oznaczenie Odb. osoba paetz
Zrv&na lodz. dokum. ZTT#na rodzju dokumentu
Zastosowanie reguł Zastosowanie reguł bknesowych

Odn. w ceb poz. h. ;Odnbgenle w ceb pozysłonQ hfom\aqi l!!EQ..2BQićlDĘB
Przekannb Odnbgenle do osoby paetwarzdąceJ roznchunkt z dostawcom niezw. z ?am. 11EQ...82..2BQC

Paelozanb Odnbgenb do hdeksyącego nkzwqzanego z zam. ŁleQ..lłlDBEB

Przekazanie Odnbsienb do opncovWwanB doRawcy yElłQQ&.HĄl111

[i] Bnk referenda fiktuły dostawcy(mezwąz

Dane doaawcy

t+uw dostawcy

llaz\w dostawcy

lłazwa 2

IBA14

KM SWIFT

ane z zamówMietn)

H

3€!2+033471111001093€233B3

t Fakun

9,90
29

'ST

Typ banku partnera

flazwa banku

Konto bankowe

llumer banku

Referenda

Dane odbiwcy

JednoRlo gog.

Data faktury

Tnns./zdanenie

lłumer referencgny

Aktom. obl podatlw
Kwota brutto

Kwota podaUu

Data dokumentu

(X18 Saldo

Kod podatku

Stawka poda

'o.oo

Rodza wydatków

E mal wnoskodawcy

8. Podwójnie zeskanowana faktura
VIM posiada takie same walidacje co SAP FI, czyli w przypadku
wprowadzonej/ zeskanowanej faktury pojawia się informacja o duplikacie.
Widać ją zarówno na pierwszym oknie w VIM jak i po naciśnięciu przycisku
reguł

podwójnie

.Symulacja
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ląlX Proces Faktura(bezzam. SAP)- 000000006468
Ę=Ukrysianie apqi [lPukryj szczegóły {ib Otwbranie kom. ®] V/yświetbnie obrazu B:Symubga reguł # Dekłaronlanie jako dupbkat Ś

opeiltext' l Vendor Invoice Management for SAP@ Solutions

Ople procesu db: Kontroli duplcatu innego zamówienh - ptzetwarnnie dokumentu

Zrrńna lodz. dokum.

Zastoso\wnie reguł

Odn. w ceb poz. h.
Przekazanie

Przekazanie

Przekazanie

Oznaczenie

Zmhna rodzju dokumentu

Zastosovwanie reguł biznesovwch

Odniesienie w celu pozyskano informaqi !!JEQ..BBQylDEB

Odniesienie do osoby przetwarzatącej roznchunki z dostawcami niezw. z zam. !JIQ..ĄŁ..BBQę

Odniesienie do analżującego duplikaty niezw bzanego z zam. !:!!Q..BIJE...CHCE

Odwołanie do spe(jalisW ds. przetvdarzanb rozrachunków z dostawcami AB..EXBEB!

Oznaaenie

Odb. osoba przetw

[i] Podejrzenie duphkatu(nieztvązane z zamówieniem)

® E BIRl@i©lEE1 l 18i;lEi:l - IEl@J®ll@i;l - M l @l

Zduplikowane rekordy indeksu
Obraz ID dokumentu Nr dokum. JG Rok Dok.zaopatrz. RodzDokPrz R.. Dostawca :Nazwa l

,[] 491991B2s9 UW... 2022 ZK IOOOOOO039

Dat

13

q }

ID dokumentu

Radna dokumentu

Status dokumentu

Typ procesu

'646$ '''1 Rodzaj obieg(tu SAP

żNpo uw l Klucz obiektu SAP

07 1.1ożbwy duphkat v'ł Rola

204 Podejrzenie dupUatu (niezwiązane z zamó.

'NPO DUP CHER

@il\ ProcesFaktuia (bezzam. SAP)- O00000006468

Ę3ukrwone olgi [+Ukrłj szaegóV Q Otwiennb kom. 181 Wyświetbnie obrazu i'HSyrnxibqa reguł .PDekbrowanie jako dupHcat .griie dupHat l!)Ponowne słcanovnnl

opelitext' l Vendor Invoice Management for CAPO Solutions

!opomoc

Ople proces db: Kontroli duplotu innego zamówienB

Opla l Oznaczenie
Zltńna lodz. dokum. Zrrńna rodzju dokurrenU

Zast090wanie reguł Zastosowanie read banesowych

C)dn. w ceb poz. h. Odniesbne w ceb pozlrslann nfomndi
Przekaaenk Odniesbnb do onby przetwarnlącej
Pnelaz:nie

Paebzanie Odviobnłe do speqalsty ds. przetwanani

Bo'SwnJb(ja regabdnesowydl db dolalłwtu pnetwalvann

Regul b2nesowa
SDnwdzanie danych po pono...
Brak JednoaH gosp. (nmówb.-

llieprawidbwy dostawca(niet..
Bnk kwoty bmtto (niezivqz2n...

Bnk daty fbktuN (nisz\ fQzane

Brak referenda faktury dostawa...

llbprawHbwa palm (nlezwq...
Brik obo\Rrązkowydl hfomndt..

Podejnene duplotu (niezwąz--

rliekoiTpletna faktur korygyą...
lłieprawidbwy tłlP dostawcy (-.

\%ldaga danych bank (nazw...

lłiepnwidłowN ID zbcdącego(..
zahqrkrdzenle (nbz..

a.o

a:o

Dane podstawowe

[1] Podejrzenie dupian (nkzwbzane z zamówanbm)

l @@:]g]g] ;]i -] ;] ] ;l

Zduplikowane rekordy indeksu
Obru IDdokumentu lłrdokum. JG Rok

0 ]gloQl82ó9 u\K.. 2022

Rodza dokumetu

Status dokument

Typ proces

InfomBde o procesie

Rodza wydatków

Priorytet

Lolabaga stan.

Data/godz. dan
Kard

W przypadku podwójnie zeskanowanel faktury lub błędnie zeskanowanel
i wprowadzenia jej do VIM należy jeden z tych dokumentów przekazać na
AP.EXPERT z podaniem przyczyny wycofania dokumentu z e-obiegu oraz podaniem
numeru ID, pod którym jest procedowany właściwy dokument.
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opelilext- l Vendor Invoice Management for CAPO Solutions

Ople procesu dh: hne zamówienie - przetwarzdący roznchunld z dog:awcarN - przetwarzanie dokum.

Opla Oznaczenie
Rozpocz. zatwierdz. UtucharTianie procesu zatwierdzenia

Odn. w ceb poz. n. Odniesenn w ceb pozygann nfomDC)l l!!EQ..B8QylQEB

Prtekannb Odniesienie do Duby pnetwanającej roznchunH z dostawami nazw. z zam. Illg..4Ł.EBQC
Pnehnnle OdnIesIenIe do opracowywanĘi dostawcy yEUQQB..Halny

Przekazanie Odwobnb do specjalsty ds. przebvarzanQ rozrachunków z dostawcami AE..aEEBI

Odb. osoba przerw

9. Opcje procesu
W zależności od tego w jakim kroku e-obiegu użytkownik się znajduje na ekranie
widoczne są różne opcje procesu. Niektóre opcje procesu użytkowników, którzy
obsługują dokument w SAP:

INFO.PROVIDER -- ręcznie wybrana osoba, której przekazujemy pytanie i czekamy na odpowiedź

NPO.AP.PROC użytkownik wprowadzający wstępnie w dziale gospodarczym

NPO.INDEXER -- użytkownik Indeksujący w dziale gospodarczym

VENDOR.MAINT użytkownik obsługujący kartotekę dostawców (Kwestural
AP EXPERT - użytkownik z uprawnieniami do usunięcia faktury z obiegu {Kwestura)

Odn. \-/ celu poz. in. IOdniesienk vr celu pozvskanb informz(ji l1IEQ..PRQylDER

Przekazanie IOdniesienb da osoby przeto-'arzającej razrachunki z dostabvcarni niezw. z zam.ILIEQ..AB..!BQC

Przekazane IOdniesiene d] indeksującego niezwlązan:go z zam. Ł!!Q..EIDBEB
Przekazanie l Odniegenń d] opracob'-wvanh dostawą- yE!!DQB..!4Al11
Przekazanie lodwobnie do speqalisty ds. przed.'mrzanH roznchunkó\f z dosta,-icami BE.BBEBI

Reguły biznesowe - zakończenie obsługi i przekazanie faktury do kolejnego etapu(np
brakujących danychl

Zastosowanie reguł ł Zastoso\wnie reguł bżnesowYCh

po uzupełnieniu

1 0. Wstępne wprowadzenie faktury - księgowanie ostateczne
Po zakończeniu zatwierdzania dokumentu należy go wstępnie wprowadzić, w tym celu
należy wybrać ,.Wstępne wpr. faktury" - transakcja FV60 lub ,,Wstępne wpr. F-65" -
transakcja F-65.
Wstępne wprowadzanie krokami będzie wykorzystywane dopiero podczas
księgowania dokumentów w okresach specjalnych.

dopiero

Wstępne VWr. faktury
Wstępne v/pr. krokami

Wstępne svpr. F-65
Wstępne vq)r. F-65

.Wstępne VWrowadzanie faktury niezwiązanej z zamówieniem

Wstępne VWrow. faktury niezw. z zam. - krokami
Wstępne wprowadzenie faktury nieav. z zam. F-65
Wstępne wprow. faktury niezw. z zam. F 6S - krokami

Jeśli wszystkie dane zostały prawidłowo uzupełnione w VIM to dane przeniosą się do
FI i luż nie trzeba nic modyfikować i po kliknięciu ,,Kompletnego zapamiętania" system
poprosi o wybór przyczyny wstępnego wprowadzenia. Należy wybrać ,,Księgowanie
ostateczne" i ,,Kontynuacja"
Dokument zostanie wstępnie wprowadzony w Fl-otrzyma numer FI. Dokument ten
będzie widoczny dla pracowników Kwestury w ,,Folderze wejściowym", ze statusem
,,Księgowanie ostateczne". Dla użytkowników z sekcji finansowej, którzy dokument
procedowali będzie widoczny w folderze ,,Oczekujące"

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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Wstępne wprow. fakturydostawcy:)edn. gosp SWOI

łiiWzorce robocze wł. Ń:Symubqa ĘąKampbtne zapamętank Ę3KsĘgovranb JfOpcje przetwaaanb

Operaqa FalQura "''';l Saldo ' O. OO

Dane podstavvovve i Hatność [Szczegół ..ŁPodatek ..Ł Podz. lavoty..i] Nota ] stawce
Adres

(XQ

Data poda.

Płatne dn.

Skonto

Pod. ikon.

For. płat.

WaPłau.

Ref.fala.

Bank pan.

Instrukcje

'żi;a' riT'oni l l
[E- Wybór przyczyny vMęprle® wprowadzano

opetltext" l Vendor Invoice Management for SAP© Solutions

Przycz. vnt, \ fpr. vrork. l(sięgovonb ostateane

IKsięgovfanb ostateczne

l Pozycje (

St... Konto

[Ż]..:.
l ł

Brak s.wboru

Krótkit

10000 materialy

H -Vi' Kontynuacja Komentarze

Wstępne wprow. fakturydastawcy:Jedn. gosp UWOI

jiiWzorce robocze wł. j?!Symubcja Eą Kompktne zapamĘtanie Ęg Ksęgowanb J/ Ople przehvarzanb

Operaqa ' Faldura

Dane podstawosie ,idPłatność Łjzaegcłl.Ł Podatek..Ł. Podz: kwoty .J Nota

Sakio l0,00
Dostaw/ca

Adres

BbSpace Marbsz Pion

Karpi 31
61-619 Poznań

Data poda.

Płatne dn.

Skonto

Pod. skok.

For. płat.

WaPłatn.

Ref. fah.

Bank pan.

Instrukqe

!04.0S.2023
18.0S.2023

War. płat. !ZP14 14 Idei
Dni

[""] Dni netto

Ustabny

Zezt'/oknie zapłać:y

'1

zost.obiczone

Bbk. pł.

Kvv. v/ WP

[[ f'] [T [
Bank własny

Refer. płat.

iKiLnNł / IO02S

IRAN PL13114020

SWIAT BREXPLPWP

BRE Bank S.A

1 }

ł"-''®
St... Konto

Dokument 3010020527 UW01 został swtępnie

vfprowadzony
Kodjurysd.podatk.

l

H
11. Różnica pomiędzy dodawaniem załącznika VIM, a w dokumencie SAP FI
W VIM na każdym etapie zatwierdzania dokumentu można dodać załącznik. Należy
zwrócić uwagę, że tylko użytkownik, który dodał załącznik może go także usunąć.
Takie załączniki widać zarówno od strony VIM jak i od strony SAP FI.
W dokumencie FI załącznik można tylko dodać poprzez wejście w ,,Dokument " i dodać
załącznik klikając Tworzenie-Tworzenie załącznika i taki załącznik będzie jedynie
widać od strony SAP FI, a nie VIM.
Załączniki mogą być dodawane tylko w formacie PDF. Załączanie plików w innym
formacie niż PDF spowoduje błąd i uniemożliwi procedowanie faktury.

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
użytkownika VIM (e-obieg) 8



Ba Dokument Edycja Skokdo !2odatkl Ustavneme Qtoczene System Pomoc

Of'' "' 6Bi0 ..:1tl;: t +:t. Tlm Oęi

Wyświetlanie dokumentu: Wgląd wprowadzania
e9.l tworzenie > 1 tworzenie załącznka

Lata załącznków jworzenk noty

Wg !ndyvHduaha nota !\-/orzene dokumentu zes.m.(URL)

Nu \wysyłanie F Zachovank dokumentu gosp.

Da 2owlązanta ]Nprowadzank kodtf kreskovrego

Re ]Norkfk)v/ > f 'T Nadrzędny iif

Wz Dwoje obkkty >

pomoc db usług obbktowych

ląl il.Łll'gliHllrll';ll'V .l l IZ i.IE%i.l l ielBT'a®'l®Q l ian l lml
JG Poz.KK WIKontoKG DG Konto Oznaczenie

UW01 1 3ł 000000 D943 1000000039 MkjskiePrzedsiębbrstwo
2 40 4020190000 D943 4020190000 pozostałeusł

Rok obrotowy

Okres

Grupa ksiągTeksty sbelą

Kwota Wahita Pd Opb

787.97- PLN A2 test
787.97 PLN A2 medh

O,OO PLN

12. Błędny rodzaj dokumentu

1 . Wybranie MI zamiast MP

Faktura przeszła prawidłowo całą ścieżkę akceptacji i po utworzeniu dokumentu FI,
pracownik Kwestury widzi i może zaksięgować ten dokument od strony VIM. Taki
dokument można zaksięgować od strony VIM i zakończyć jego e-obieg.
W związku z tym, że usunięcie wstępnie wprowadzonego dokumentu wiąże się
z ponownym procedowaniem całej ścieżki zatwierdzania, to takie dokumenty będą
księgowane w Kwesturze.

2. Wybranie MP zamiast 5P

Takie dokumenty również będą księgowane w Kwesturze bez cofania całej ścieżki
akceptacji. Należy tylko zwrócić uwagę czy jest prawidłowy numer dziennika, który
wskazuje na dłuższą archiwizacji.

3. Wybranie MI zamiast MP

Faktura przeszła prawidłowo całą ścieżkę akceptacji, ale po utworzeniu dokumentu FI.
pracownik Kwestury nie widzi w ,,Folderze wejściowym" tego dokumentu i nie może
zaksięgować go od strony VIM. Dokument jest już wstępnie wprowadzony, ale widać
go tylko od strony FI (np. FB03, FBVO).
W przypadku, gdy został zastosowany błędny rodzaj dokumentu Pełnomocnik
Kwestora powinien zgłosić prośbę o usunięcie dokumentu na
$ąp:kwestura@ądll!:J:4W:ędlł:p! z podaniem numeru ID dokumentu oraz numeru
dokumentu FI.
Dokument, który został usunięty, ponieważ posiadał błędny rodzaj dokumentu, nie
otrzymuje automatycznie nowego numeru ID.
W takim przypadku należy ściągnąć PDF faktury ze skrzynki workflow - z folderu
.,Ukończone" i raz jeszcze przepuścić przez Enterprise Sean. Zeskanowana ponownie
faktura będzie posiadać ten sam kod kreskowy, ale nowy nr ID.

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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Poniżej lista rodzajów dokumentów, dla których jest sporządzona ścieżka
zatwierdzania. Jeśli zostanie wybrany błędny rodzaj dokumentu (nieuwzględniony
w tabelach) to nie ma możliwości zaksięgowania dokumentu od strony VIM pomimo
tego, że powstał dokument FI. Dokument od strony VIM zawiesza się na użytkowniku,
który ją ,,przerzucać" z VIM do FI.

Faktur z amówieniem i bez zamówienia

Zalkzki/przedpłaty

13. Błędny numer faktu ry
Wprowadzenie w polu ,,Długi numer faktury" całkowicie błędnego numeru -- np.
zamówienia lub pomyłki w cyfrach (co wskazuje na inny numer dokumentu niż
w rzeczywistości) powoduje, że konieczne jest wycofanie e-obiegu i przejście ścieżki
akceptacji od nowa.
Pracownik Kwestury informuje, poprzez VIM, Pełnomocnika Kwestora o konieczności
usunięcia dokumentu z powodu błędnego długiego numeru faktury bez zwracania
fizycznie dokumentu do działu gospodarczego.
Pełnomocnik Kwestora powinien zgłosić prośbę o usunięcie dokumentu na adres e-
mail: sap.kwestura(@adm.uw.edu.pl, z podaniem numeru ID dokumentu, numeru
dokumentu FI oraz odpowiedzieć w VIM pracownikowi Kwestury. W celu usunięcia -
faktura musi być na etapie ,,Księgowania ostatecznego" i na pracowniku Kwestury.
Po usunięciu takiego dokumentu z VIM wraz ze wstępnie wprowadzonym
dokumentem, powstaje nowy ID z tym samym kodem kreskowym, który pokazuje się
u indeksującego(NPO INDEXER).

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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Razai
dokumentu Oznaczenie

52 1 MK l MPP (projekty)

5C ł Imp. tow. (prqekty)

SG i Zakupy płatne goto'wka

51 iinne (projekty)

5K l Met. Rasowa (projekty)

5M ł MPP {projekty)

5P l Zakupy płatne paełew

5Z IRejuv zakupów

MG l Zakupy pl. gotówką

MI l Inne (np.PK)

P.IK l Metoda kosowa

PdP i Zakupy pt. paełewem

l UZ l Nato zewnętana
l NO i Nota od setkowa

22 1 MK i MPP

l ZC l Import towarów

l ZK ł Re)estr zakupów

ZM MPP metoda godz. pł

RMzd
dokumentu Oznaczenie

KF Idol.na konferencje

5P l Zakupy płatne przelew

MP Zakupy pł- paelewem



14. Usuwanie wstępnie wprowadzonego dokumentu w SAP FI, po przejściu
akceptacji w VIM
Jednostki nie mogą same usuwać wstępnie wprowadzonego dokumentu od
strony FI, ponieważ jest on powiązany ze ścieżką zatwierdzania.
Jeśli jednak zdarzy się sytuacja, że wstępnie wprowadzony dokument wraz ze ścieżką
zatwierdzania ma zostać wycofany i cały proces musi zostać przeprowadzony od nowa
to jednostka musi to zgłosić poprzez adres e-mail: sap.kwestura(®adm.uw:edu:pl.
Po usunięciu wstępnie wprowadzonego dokumentu e-obieg zaczyna się na nowo -
system narzuca automatycznie nowy nr ID dla dokumentu (kod kreskowy pozostaje
bez zmian).
Usunięcie wstępnie wprowadzonego dokumentu wystąpi np. w sytuacji jeśli dokument
został wprowadzony z użyciem niewłaściwej transakcji tzn. zamiast w F-65 został
wprowadzony w FV60.

15. OCR - skanowanie dokumentów do VIM

Przez OCR należy przepuszczać tylko fakturę/proformę/wniosek o przedpłaty.
wszelkie inne dokumenty takie jak m.in. protokoły odbioru, zamówienia itp. mają być
dołączane ręcznie jako PDF
Podczas skanowania w OCR należy wybrać prawidłowy scenariusz archiwizacji.
PDF dla zaliczki -- czyli przedpłaty
PDF dla faktury OCR - faktura kosztowa

łlMlnvoice Workplace-- Wglądosobis.

l=ukrYW. obóz. Wyboru -lEl\Ąfyśw. obóz. szczep. ńjprzehaanie wgĘdu roboaego gi Konfiguraqa zespohi + Skanowanie {iodświeżante

opentext-l [B dokumentu

/O'D( - Proszę dostarczyć konng=J

Vllq Scenrahsze ar(hhvża(ji
PDF dla zaliczki

ę) PDF db

mój lakier wi

16. Rodzaj wydatku
Po zeskanowaniu faktury SAP narzuca rodzaj wydatku ,,ST" dla ,,Pdf dla faktury OCR
i ..DW" dla ..Pdf dla zaliczki"

Podczas dalszego obiegu dokumentu należy wybrać prawidłowy ,,Rodzaj wydatków"

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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Typ procesu
Bu Radny wydatków dh zatwierdzenia faktur (1)

lodz. wyd.' .Opis

Składniki majątkoLfeAI
A2

A9

os431 osp/

i] .5 . 01 r,19

r$iu] p:Ł
Pg

ST

ZI
22

zw:ĘI zp

[łf$t@Óiińiiiii
Rodzaj wydatki\'l

Priorytet
1,media i telekomunikacja
Pozostałe za ku py

Zalicz ki/prze dpbty

Zakupy na magazyn
5khdniki majątkowe projekto\ie

Pozostałe za ku py projektowe
lstandard
Zaliczka - ścieżka l

Zaliczka - ścieżka 2 (PZP)

Zy.rolnieRie da płatności

Lokalkaqa skan.

Data/godz. skan

Kanał

Informade o archibvka(jl

Data archiwżaqi

Rodzaj dokumentu

Cały proces zatwierdzania faktury/dokumentu pro-forma odbywa się w VIM, w tym celu
należy wybrać prawidłowy rodzaj wydatku. Jest on modyfikowalny do momentu
pracownika ds. rachunkowości w dziale gospodarczym. Rodzaj wydatku zaczynający
się na ,,p*" są to dokumenty do projektów z dłuższą archiwizacji.
AI/PI - składniki majątkowe. środki trwałe oraz wyposażenie, które podlega ewidencji
środków trwałych w Kwesturze.
A2 - faktury mediowe, ścieżka akceptacyjna analogiczna jak w A9 tylko, że osoby
zatwierdzające otrzymujące e-mail dostają informacje, że dokument ma priorytet
\A/vq r) k i

Informacje o procesie

Rodzaj wydatków

Prk)rytet
t dohmentu (1) l F6 Z

Priorytet Opis
WYSOKI

os
Lokabacja skan.

Data/godz. skan

Kanał

A9/P9 - pozostałe zakupy -- wszystkie inne dokumenty księgowane bezpośrednio
w koszty.
ST/DW - systemowy rodzaj wydatku, który należy
zatwierdzania.
ZI/22 -- ścieżka dla dokumentów pro-memoria w zależności czy w ścieżce
zatwierdzania ma być uwzględniony pracownik ds. zamówień publicznych.
ZP -- dodatkowa ścieżka akceptacji nie wybierana na etapie procesu zatwierdzania
dokumentu. Ten rodzaj wydatku wyprowadza się automatycznie, jeśli w polu blokada
płatności zostanie wskazana blokada ,,B" i dokument po zaksięgowaniu ostatecznym
w Kwesturze wraca do Pełnomocnika Kwestora w celu ponownego ,,zwolnienia do
zapłaty" (w VIM widnieje jako ,,oczekujący").

zmieni(5 podczas ścieżki

#.Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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W związku z powyższym taki dokument musi zostać dodatkowo zwolniony przez
Pełnomocnika. Taki dokument po zaksięgowaniu ostatecznym w Kwesturze w FI
widnieje jako zaksięgowany, natomiast w VIM widnieje jako ,,oczekujący", dopóki
Pełnomocnik nie dokona jego zwolnienia (jak zatwierdza to blokada B zostanie
usunięta).
Jeżeli np. przy płatności kartą zostanie wskazana blokada B, to -ponieważ w tym
przypadku dokument nie jest przekazywany do płatności - e-obieg można zakończyć
klikając opcję ,,zachowanie blokady'
Należy jednak pamiętać, że do faktur opłaconych kartą/gotówką są dedykowane formy
płatności V/G.

aa . Proces Faktura (bez zam. SAP) - 000000004588

Ę:] Ukryvłane opcji Ep Likry] szczegóły Cii C)R-/ieranć kom. Ei wyś\uetbne obrazu !] Wyś\-fetlane k)gu 6i Pomoc

opentext' l Vendor Invoice Management for SAPO Solutions

CP Ob'.ńeranb kom

[Ę

OP(ja. -- Oznaaene Odb. osoba przetw

Zachowanie bbkady . Zacho\'tanie bbkadY pbtności l ukończenie zakzki l"R

! Pozyqe pojedyncze Rachunkowość Podatek Proces Inne dane

V,Vmagane zaksięgo\'/ane zatwterdzente (alez\ /qzane z zamó',vleniem)

Dane dostawcy

rlumer dostawcy l ioooooos7ś E: wyśvvi€t. dost.

flazwa dostawcy LEROY-MERLB{ POLSKA SPOLKA z

tlaz\fa 2 0GRAI'llCZOllĄ ODPOwIEDZIALtlOŚ.

IBAll

Kod SWIFT

Typ banku partners

flazv/a banku

Konto bankowe
lłumer banku

Referenda
V\&świet. banku

17. Wybór błędnego akceptanta, który nie może zatwierdził faktury

Jeśli podczas przechodzenia ścieżki akceptacji w VłM pracownik wybierze, np.
akceptanta merytorycznego, który nie może zatwierdził wydatku, bo np. nie ma
dostępu do Internetu i nie może odrzucić faktury to należy się zgłosić na adres e-mail:
sap kwestura@adm.uw.edu.pl z podaniem nr ID i przyczyny wycofania ścieżki
zatwierdzania. Wycofanie ścieżki wiąże się z całkowitym cofnięciem ścieżki
zatwierdzania i nr ID dokumentu znów pojawi się u użytkownika indeksującego.
Drugim rozwiązaniem jest ustawienie zastępstwa poprzez zgłoszenie tego przez JI RA.

1 8. Zgłaszanie zastępstw w VIM
Ustawienie zastępstwa w VIM odbywa się poprzez zgłoszenie na JIRA, w sekcji
Zgłoszenie zastępstw VIM. Wówczas inny użytkownik jest w stanie ,,przejąć" ten
dokument. W przypadku gdy jest ustawione zastępstwo powiadomienia o fakturze do
zatwierdzenia otrzymuje zarówno właściwy akceptant jak i osoba go zastępująca.
( ).
Aby dokonać zgłoszenia należy przejść do sekcji ,,Zgłoszenia zastępstw VIM"

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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©
Logowanie kontem AD

DAK-SAP

Potrzebujesz pomocy? szukaj

©
źi

Rola manager - TMP Urlopy
Nadanie roli managera TNtP

Zgłoszenie zastępstw manager - TMP Urlopy

M Zgłoszenie zastępstw VłM

i następnie wskazać dane jak niżej

Logowanie kontem AD / DAK-SAP

Zgłoszenie zastępstw VIM

Dane zastępstwa

19. Wyświetlanie opcji oraz szczegółów
Jeśli po uruchomieniu obiegu nie widać opcji procesu lub szczegółów może to
oznaczać, że są one ukryte i należy je wyświetlił.

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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] PruasEa tura (bezzam. S4Py -00a00001 B
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openlext' l Vendor Invoice Management for SAP'o Solutions

Proces Inne dane

[!] Przeuvarzam falaury nezwiązaneJ z zamówenem(NZAM) OCR

Dane dostawcy

Numer dosta\'lcy

Nazw'/a dostawcy

Nazw /a 2

IBAN

Kod SWln'

1000009110 l Wyśwet. dosc.
WHYNOTTRAVEL ZAŁOGA NASTERl\IAK

:ipÓŁ.KA KOMANDYTOWA'

PL9S114DIOIOD00055028SODI018

BREXPLPifXXX

Typ bania partni

Nazwa bania

Konto bankovm

Numer banku

Referencje

l

mBank SA

000055028S001018

11401010 Wyśwet. banku

Dane odbnrcy

Jednosda gosp. (mOI UnKversytet War

@] proch Eaxtura raerzum. Bury - oaooaoo

ł3ulvwaie opc) B+uiwj szaegóły t) CRwrHH lcm. IB wyświetla+ obrazu %#slrnli,bqa reguł d)Poname skanowaie tlłjpomoc

opentext' l Vendar Invoice Management for $AP3 Solutions

®qe proccw d= Ime zamónbn+ - przetwarza)ący' nzradxzh z dQstawcarH - paetwarzaK+ dolaxn.

!bSB...............Oznaae'+ o&. osob palm.
Zrywu lodz. dohm . . . Znam rodzaj dohxneritu
WstęPIe !iE:.l#Sly wprowodzave l:)laur rvasPiązafKI z zamówkiem

Wstępnie np. lfolcdrN Wstępu wprow. falalxy nazw. z 23rD. - laolan
.Wtteme m- F ÓŁ Wstępu viprawa&en flllauy nvav. z zan. F.6S
Wii!$flS.ili!:.Ę-óS .... Wstępne wprow. fblaizy nazw. z zalu. F 6S - bolaarń
Z&gowiwst rego ZagosawaKie rego bbKsowydt

wobu IBn«M $h.-:ń..l
J1313 UJ ]::: ] l
Kan. do pakt. - brd wpsu

.J oee poor-m l p«yo pq.dy"ae ..l n'ó"-i'"ść .i P'a'k

[a14tKy M21iqzauJ z zamówHem(NAMI) OCR

Mzl)udoaaiscy 100000911D ł WyśiińR.doŁ

NdzHvd dostawcy WtłYNOTTRAVEL ZAŁOGA NASTERNAle

Nazwa 2 .SPÓUa KOMAIOYTOWA
IONI t,L9Sll{ 0101000DOS S 02 8 SOOI018

Proas Irak dae

Typ barihi partiwa

Mann barib

PltxTlu barku

H'e

rv©ad SA

.[:ji©;@]

20. Wprowadzanie ,,jednym kliknięciem''
W sytuacji, gdy po zeskanowaniu dokumentu, OCR nie zaczytał niektórych danych we
właściwe pola na ekranie ,,Dane podstawowe", wówczas możne te pola uzupełnić
wykorzystując ścieżkę ,,Wprow. jednym kliknięciem". W ten sposób system uczy się
skąd ma pobierać dane i za kolejnym razem będzie już je sam czytał.

BI Obraz lł j3' Histori lars Komentarze # Wprow. jednym klikn

Należy pamiętać, że dane z faktury zaczytane przez OCR muszą być tożsame
z danymi widniejącymi na fakturze. Należy więc je dokładnie zweryfikować i jeśli
zachodzi taka potrzeba -edytować.

21 . Data księgowania dokumentu w FI, a data księgowania w VIM
Jeśli podczas zatwierdzania faktury pojawia się komunikat, że
sprawozdawczy nie jest otwarty i zapamiętanie faktury nie powiodło się

dany okres

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
użytkownika VIM (e-obieg) 15



ZaMze/dzaa.lb ńa4'tu/7' aoood P
Ukrvwmle obszaru szaegó aiZuninkawany point Q'wyśwteuanie przehvazmla doku--entu 8looaavmnte zdąanika f)wvśuettanie obrazu elWvśMeUanie zUąanik

opentext' l Vendor Invoice Management for SAPO Solutions

ID konta

Forma platnośd

Warunki platnośd

Data obowiązku podał

gates platnośd

Dział 9ospodaray

ZKKR

BEZ
Dell

Proszę wprow. lub zmienić Inf. o l(onde KG

Kod pod. tłem. P9
l (Na].uczony poz ' 550-Dl11-00

To ten błąd oznacza, że na pierwszych etapach zatwierdzania (skanujący,
indeksujący, walidujący) została zmieniona data księgowania w zakładce
.,Rachunkowość" z ,,Bieżącej daty systemowej" na inną np. na datę wystawienia
faktury

Ba Wyśwlethnie Faktura (bez zam SAP) - ooooor..l:l'''ny

opelltext- l Vendor Invoice Management f

Dane podstawowe Pozycje pojedyna(!...i# Rachunkowość Pod

Je

Nt

Di

W

Dane nagłówki

lqumer dostawcy

Nazwa dostawcy

Rodzaj dokumentu

Data kslęgowan.

LEROY.btERLIN POLSKA STOŁKA Z

F

L

30 06. ż0231 1 l Data na fakturze

Data, która powinna być używana to ,,Bieżąca data systemowa", która powinna być nie
zmieniona do zakończenia ścieżki zatwierdzania. Przy wstępnym wprowadzaniu
dokumentu, czyli ,,przerzucaniu" faktury z VIM do FI można lą zmienić na
,,Wprowadzenie ręcznie" i podać ręcznie datę księgowania faktury.

®
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[!] NbpravalaYy ID zbcająceg

Dane nagłówki

Numer dostawcy

Nazwa dostawcy

Rodzaj dolwmentu

Data księgowan.

(nEz\qzane z zamóswnem)

100000124tł l Wyśwet. dosc

BECTON DICKINSON POLSKA SP. z o.o.

= )ednosda gosp.

Numer referencqny

Data dolwmentu

Waluta dolamentu

ural , UnKversytet Wars

1: : '

07 . 08 . 202 3 . Bieżąca data systemu.
Bieżąca data systemow/a

Data na falaurze dosta'/cy

IData zaopatrzenn v/ toslary bb uslug
Data skanox /anoFal

:-;JWprovndzane ręczne

PI
E

230015S63

05.0S.2023

PLN

Dane płatność

Trans./zdarzenie

Temih płatność

Tekst warunk. płata.

Forma płatność

Referencja ptatnośó

Blokada platnośd

Typ banku partnera

Data podstavova

Warunld płatność

Dzol gospodarczy

Bank własny

OS:OS:20ź31 ILogka SAP

Zp14 l {14 !Dni

Dni

Dni gett

Zezwolenie zapłaty
2

/

Zdarzyć się może również, że podczas wstępnego wprowadzania dokumentu nie
przenoszą się dane z VIM do FI. Należy wówczas sprawdzić czy data księgowania
i dziennik - obejmują ten sam miesiąc.
Np. dziennik jest lipcowy, natomiast data księgowania jest ,,bieżąca systemowa" - czyli
sierpniowa-- dlatego dane nie przeniosą się do FI.
Aby dane były zgodne należy wejść w zakładkę ,,Rachunkowość" i dokonać zmiany
analogicznie jak wyżej zostało opisane.
Ewentualnie należy wprowadzić dziennik utworzony we właściwym okresie (zgodnym
z datą księgowania).

ane naglówka

lumer dostawcy

nazwa dostawcy

rodzaj dokumentu

)ata księgowan.

1000027860

!ŹEGLUGA WARSZAWSKA SPÓŁKA Z 'l

Wyświet. dost Jedno!

Numer

Data d

Waluta

'o]. .08 .2023 C Bieżąca data syst... v

22. Brak potwierdzenia odbioru, błędny artykuł PZP
Jeśli podczas księgowania ostatecznego faktury w Kwesturze okaże się, że podczas
zatwierdzania faktury w ścieżce zatwierdzania brakuje potwierdzenia odbioru towaru
lub usługi lub podano błędny art. PZP to można to uzupełnić w formie komentarza do
procesu lub dodania załącznika.
Za każdym razem to Pełnomocnik Kwestora kontaktuje się z pracownikiem
odpowiedzialnym za daną część procesu zatwierdzania.

23. Filtrowanie według ID l trasy
Aby wyfiltrować dane według ID l trasy - czy to w skrzynce workflow czy to w raporcie
VIM Analytics -- należy zawsze używać dużej litery ,,D" przed numerem działu
gospodarczego np. DI 12.
W przypadku użycia małej litery ,,d" system nie zwróci danych.

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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Pnetwarzane (370 Wys.) -(370 Filtrowane)
Stał.... Cz. grup. Pul..HBt. ... W... ID dok. Poz... Re... Ob...Ko... JG Nr dokum. IDI t.;l Rok Dostawca tlazwbko(nazwa) l

[3' CtUĘiy400 0beBŃłie vpaftośd lwŁeMw Rra

SANb&

IDI tnsy dl12 do

24. Faktura korygująca ,,in minus''(do zwrotu) --,,Nr referencyjny FKM''
i ,,Numer referencyjny''
W przypadku wprowadzania faktury korygującej na minus, w zakładce" Dane
podstawowe" pola poniższe oznaczają:
Numer referencyjny (numer przenosi się automatycznie z pola ,,Długi numer faktury")
- numer faktury korygującej
Data dokumentu - data faktury korygującej
Nr referencyjny FKM - numer faktury pierwotnej(korygowanel)
Data referenc. FKM- data faktury pierwotnej (korygowanel)

OOe Dro(ni a: XolHob duo#HI Ijego atówbnb - oiutwaizaia dohaientu

Odra w ab oa. h. Odn+$ełbe w ceb pozygan\a nlbnnaQ
Paełaiiie Odniesetu do osoby paetwarajtcel lo:rlduh z posta

Paebzane Qdniesólye do l\dełsliącW niezwQneqo z zam.
Pri+la:aru Odń4s-2niB do opnco wwanb dosta+q

...........=onaaefu
ddaHn. ZTTuu rodzju dohMiMI7nx3na

gd bmeso\lrydi

0&. osoba m

i30ar\A d'ó 202J-U-Q2

korekta nr: CIPl1984673/230S/00053 l

D Brał rel
Dane doRzi\rcy

Hlnw dosnmv
Fu:m dostawa

BNł
Kad SWFT

)ędfiORb g00.

#r d$Rnvcy {ni,tzi14me z znió+nlwn) Sprzedawca

r 6&;il i&l l lw b-k" pan«.
'uERGA.08RÓTSA '' l huwlbanhi

Karito bankowe
funk b3rtŁu
Refwtnqa

g! :Ł=:"-..... ..=.:=;1=
Llr+wcrs7\eŁ Wars7dih$h \\lydziJ Xlattnn:

UI.lIAltAClłA 2
lw 02497 WARSZAWA

UWOIFZ23XX0002287

yb.1 1 l.!<:113r

11
!

!

Nabywa

dLtura VAT ':iH'

!g vrvr ---= v-vwnn-Tw-v---=-rvnvr+nw=ppirp nvwBurirwu rv u v wp puBBBel=HqnwTBnBlw+'v+r
fJumu PPE: S90 38010000+S9a06

r. r r r.vvwiPq\-pvr \#ułH L+ yKr#r4. uz l rxQZ ĘzuH za Qhres fozz.uy-ul. zv/z os Jg

Należy pamiętać by przy wprowadzaniu faktury korygującel ,,na minus" zweryfikować
czy w sekcji ,,Trans/zdarzenie" jest zaznaczona opcja ,,2 Faktura korygująca in minus"
ponieważ przy wyborze tej opcji automatycznie w zakładce ,,Pozycje pojedyncze"
podpowiada się właściwa strona księgowania, a to z kolei ma swoje konsekwencje
podczas wstępnego wprowadzania faktury. W sytuacji, gdy będzie zaznaczona
,,Faktura", a korekta przejdzie cały proces akceptacji, wówczas nie da się jej
wprowadzić wstępnie, bo system będzie zwracał błąd z saldem.

#
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Data faktury

Trans./zdarzenie 2 Faktura kor'rgująca mh... v

ID P. Konto KG Krótki tekst Winien... Kwota Kod

H Ma v 64.22€, 8S

Numer faktury pierwotnej oraz numer faktury korygującej, wprowadzone w polach
o których mowa wyżej, będą widoczne w Metryce obiegu elektronicznego (Nagłówek).

Metryka obiegu elektronicznego
Dokanlmt geauowaly autc4uatyczaie przez system) obiegu eleknroucznego S..l.P

+

1. + .i

@
U N l W [! l\SYT l
WA RS ZAWS l

Data wplywu
Nr dokumentu

53

13.06.2023
CIPI 1984673/2305/000

Nr fakt. korygowanej CIPI 1984673/2209
Nr dokumentu Fl: 401001 0247
Data dokumentu: 02.06.2023
Okres rozliczeniowy 06/2023
Kwota brutto: 31 .91 0.16 PLN
Forma płatności Kompensata
Dział gospodarczy DI lO

PI'zets\al'zallie xs'stal)lle

Typ dokumentu:
Typ wydatku
Numer e-obiegu:
Nr SAP dostawcy:
Dostawca

Faktura (bez zam. SAP)
A2
8442
1000001743
ENERGA-OBROTS.A

25. Faktura korygująca ,,in plus'' (do zapłaty)
W przypadku wprowadzania faktury korygującel na plus (do zapłaty) należy:

w sekcji ,,Trans/zdarzenie" wskazać opcję ,,2 Faktura korygująca in minus"
(mimo, że to korekta do zapłatyl Opis "Faktura korygująca na minus" oznacza
po prostu korektę faktury)
uzupełnić/zweryfikować zawartość pól: Numer referencyjny, Nr referencyjny
FKM, Data dokumentu, Data referenc. FKM i pozostałych danych

l

2

}Hl! Odb. osoba paetz

ZaRosowne rego ZaRosawne rtgdbmtsowyń
Odn. w ceb poz- n. Odnb9Mte w ceb połfdaftB hlbatBO BIEG.EBQym

Paeblan+ Odr+smie do onby przerwa'zdłcd noaadwb z dost8wcMI nerw, ł nm. ŁleQ..U.E8QC
Paebrlqol Odn+gtrŃ do hdelsi4łcW nbzwqzaneoo l znl leQ.llQEu8

Pałka:me Odn€$8r& do opnQWWrna doradcy UlaQB..llAlll

--' v #BITvv

Zrrńn3 lodz. dałam\ Zwl rodzju doluiwtu

[1] Bok kwoty brutto(niptwvne l Zarn&wqnem)
One dntavKcy

Nuw dogavvq

l&n,.va donwcy
lllzwa 2

l(od SWTT

'ń:ą.}lb
lg.g41::;B;;l?f7mi'n

"!%n=w!.,.n+e rti+'gila

'Evp alartnq Sp.
ryP bHlhi p)rU

Konto bnkowt

llipnH bniu

Rdweno

llazwa banki

JIXał«rn,idla)XphmB.

ŁlbfS 1= i .;;-';i;i;nr

i'fHqr&q
lj+P+Łrne od)&cy

)ednoRb oogp.

OaD fllRuq

'uns./:dlaene
M reftrencHy F)Oł

IAiRW ref enc#ny

XvlrOD Ogdatb

Fwfih InHtta
Autem oU. podró

hol

[r.- 'ECt. 2]/01/00

FŁr
3{5.77

Dau refKenic. FIGI

DKa dohin+nu lo(.++.i0:3

aa salo
1(0d podatku
Stewb poda

Rd4 ilWIU4w
E fvel wn ł#(y

Dboi nr f)i w

/

f .]
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3. następnie zapisać odnośniki klikając ikonę ,,dyskietki", a potem dokonać
zmiany w sekcji ,,Trans/zdarzenie" na opqę ,,l Faktura" i kliknąć ,,Enter". Pola:
Nr referencyjny FKM i Data referenc. FKM ukrytą się, ale dane zostaną
zapisane - będą widoczne w Metryce obiegu elektronicznego

ERR(1)/4QO Proces f:aktora (bez zalu. SAP)- 0000000Q6544

0 ''"''""""''7 ..BI Oea '' t' qH 0ę
@:Ą Proces Faktura (bez zam. SAP)- OOOaOGC06S44

lbUkry\wnie opgill+Ukry szczegół Ó9'Wyświetbnb/ znana t9 Otwiennie kom. {D'Wysybnb l$1 Vyyświe

opeiltext' l Vendor }nvoice Management for SAP© Solutions

Ople procesu db: Kontroli dupHatu innego zamówienb - przetwarzanie dokumentu

PI ZapamŃtanie zmńn powiodą sq

Data faktury

Trans./zdarzenk

tlr referencHny FKb\

l.numer referencyny

Autom. obl. podatku

Kwota brutto

Kwota podatku

l Fahun

KI'V/ECL/23/04/0a l

D
i. gs6, a7 i łpui t

!3€S, 77

Data refefeRi

Data dokumc

aB Saklo

Kod podatku

Stawka poda

Rodzaj wydatków lsT

E-nnl wnioskodawcy

Dlugi nr faktury IKrv/Kct/ź3/04/cicl14

Kod kreskow

Widok po kliknięciu Enter

Data faktury

Trans./zdaaenie tl Faktur

llumer referencyjne ikto/Ect./23/0+/001

Autora obl podatku C'.l

Kwota brutto li.SSĆ.07 ł IPui

Kwota podatku !3ćs.17

OaQ doku gentu D€.0{.2023

an Sa Ido

Kod podatku

Stawka poda

'1

Rodzą wydatków lsT

E-Tml vvnbskodawcy

Dhgi nr faktury !KIV/ECL/23/04/0014

Kod kreskowy

4. w zakładce ,,Pozycje pojedyncze" należy wskazać stronę WN (wybrać z listy
rozwijalnej) oraz wpisać kwotę i dalej postępowanie jest analogiczne jak przy
zwykłej fakturze
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Dane podstawowe i#)ozycje pqedynao n/ RachunkgWośĆModatek: ŁProcn Ł InB! dane ]

Brak kwoty bmtto (nezwQzane z zamówenem)

ID p....Konto KG Krótkitekst

aa saldo li:ia
Kod podatku Stawka podatk... :TWnlen . . :j Kwota

H hla

S Wnlen

Widok Nagłówka Metryki obiegu elektronicznego
korygowanel

z danymi o fakturze pierwotnej

Metryka obiegu elektronicznego
[)oknmtent geiieiowanj' autonuaĘTzuue }wi"zez $1'steel ot)ieku e]ektromczi

+

Ś@
SAP U N IWE RSYTET

WA RS ZAWS K l

Data wpływu: 12.04.2023
Nr dokumentu KFV/ECL/23/04/0014
Nr fakt. korygowanej FV/ECL/23/02/1 65
Nr dokumentu Fl: 4010007601
Data dokumentu: 06.04.2023
Okres rozliczeniowy 05/2023
Kwota brutto: 1 .956.07 PLN
Forma płatności Splot payment
Dział gospodarczy DI l l

Typ dokumentu:
Typ wydatku
Numer e-obiegu:
Nr SAP dostawcy:
Dostawca

Faktura (bez zam. SAP)
A9
4466
1000005088
Ever Cłeaning Sp. z o.o.

26. Metryka obiegu elektronicznego
Na zakończenie procesu e-obiegu system automatycznie generuje tzw. Metrykę
obiegu elektronicznego będącą dokumentem PDF zawierającym dane faktury oraz
podsumowanie wszystkich zrealizowanych kroków i wprowadzonych komentarzy.
Metryka generuje się po zaksięgowaniu dokumentu i aktualizuje po dokonaniu
płatności i rozliczeniu dokumentu (działanie programu w tle). W związku z powyższym
wyciągi bankowe należy bezwzględnie księgować na bieżąco.

W związku z tym do faktury przekazywanej do Kwestury nie musi być dołączana
ścieżka zatwierdzania z VIM.

Dostęp do metryki jest możliwy zarówno z poziomu VIM jak i FI

4 \ /l R 41. VllVI

W skrzynce worfklow, w folderze ,,Ukończone" wystarczy kliknąć na ikonę ,,Obraz

Wsz. ukończ. (10000 Wys.) - (9999 Filtrowane)
'SQ... Pul..Hbt....;,IDd... (!bRZ JG Nrdokum. Rok DoRawca Nazwbko(nazwa) l
(XH ©' :Z 13291 B uwol lgSgggge® 2023 29QgQ92$©

Pojawi się ekran z Listą załączników
elektronicznego

wśród których znajduje się Metryka obiegu

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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da M
B'' ERP(1)/400 ł.bta zahaniców

161i8al@jl®llZl@1181 l 131191
Załąanki do UVf0110S00008662023

gllJl®ll@lllB iEDl©JBB

Ikona Tytuł
E] lqetryka obiegu elektronicznego
IE) PDF db zakzki

Utworzone prez Data utw.
09.08.2023

03.08.2023

Następnie należy się wklikać w Metryki i wyświetli się PDF dokumentujący cały
proces obiegu dokumentu.

W celu wyświetlenia metryki od strony FI należy wklikać się w numer dokumentu
(można bezpośrednio z transakcji FB03 lub z raportu FBLIN -wklikać się
w numer dokumentu) a następnie w ikonę ,,Usługi dot. obiektu" i dalej w ,,Lista
załączników" - dalej postępowanie analogiczne jak w pkt.l

2 FI

Wyświetlanie dokum(

Ó9' Usługi dot. obiektu &iWabta wyśw

Waha wnrnwadnnh

''- k 'Ka ld3 q3 FJ ICJ \Ur c;R'

Wyświetlanie dokumentu. Wgląd wprowadzania
'

Nu

Oal

Ret

\@

Tworzenie

Lista załączników

!ndywiduaha nota

Wysybnie

Bowłązanń

Workflow

Łloje obiekty

pomoc dia usbg obiektowych
'1 r ,

p bnb ĘBwahd Księgi Gbwnej [lilPodatki

..J
F jnostka gosp

a ks@gow.

F jrzędny nr

luWoil Rok obrotovw
i24 .o? .2023i Okres

F Grupa ksQg

T

Poniżej przykład wygenerowanej metryki(dane testowe)
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Metryka obiegu elektronicznego
D&tinut gecaowul' auoautytzcie prus ssaka obulu eldaodczne:o SAP UN IWE RSYT ET

WA }łSZAWS K l

Data wpłyxw:
Nr dokunvntu
Nrdokunlentu Fl:
Data dokumentu:
Okres roaiczeniowy
Kwota bmtto:
Foma płatności
Działgospodarczy

06.07.2023
230608034350aaEST
4010007860
12.06.2023
06/2023
11.370.26 PLFJ
Split payment
D943

Typ dokumentu:
Typ wydatku
Numer e-obiegu:
Nr SAP dostawcy:

Faktura (bez zam. SAP)
A2
6S12
1000000381

Dostawca Połkonttel sp. z o.o.

Zatsxieidzenia faktur

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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Pizetnaizanie note iie
LP Opis kroku / wyjątek Osoba / stanowisko Data ia lina
l BC: Przlxbodqce AQqIESa=A a.ĄB 06.07.2023 0?29

LP   kroku/ tek Osoba / stanowisko Data }    
1 Przeł=azano (hktuię do zamleidzeua WoAOan' Syyeni 06 07.2023 07:S0

2 nrposl aaoae dane l nm uczona hktun AagnSa;A Gi.i\B n- inienh 0607-2Q23 07;53\Pprm'a&oae dane l zamjerdzau &ktur= Aaqn.Sa(A qi.-\S
lCmieatan AJ{NA GOSCDqSl;A
Spmndzenie pod nzględen nau)xor)tzn)m Pixannik na)laqTzny

usługi telekoutmilnqlu

Nr \nxnv.DZP 13ó5
Fa);twa prialTetan=

3 \l'lxawa&one dau l uatwieidzana fatum AaliESZl;A ęl.l\B n' inieam 06 07 :023 07;53
f;oau=Łarz A){NA GOSCB{Sl=A
Zamler&eae mar'\lorltae Ałceptut meDloqxzay
Dosiah $taanue in)omu=ue do Acepuli

4 Wbfawa&one dane t znmtadzma E#tura AellESa(A GŁ.ĄB n i=nieniu 06.07.2023 07:5+
l;m)e=tan AlaNA GOSCD{SKA
ZnzD6konano zgohoŚĆ z PZP PracanBik ds. z:umóqjeń

pubbantb
rDb zauóulenia

m. 2 wt. } Pkt l Pą) z 2019.09-1 1

nntolanaue przepŁsan ustaw)' z wap w n'moK zamanlema
nwqszą nż 130D00 z]
(ops zgodny z roąorzadzeuen b1lnism Rozu'oju l Te(bnolopl
z 20. 12-2021 r.)

5 Wpauadzone dane l uamleidzma fB:tum ACaqiESa=A Gł.ĄB n' imienin 06.07-2023 07:SÓ
Ops nla)let)aczy; tu].telekomta3ikx.tdłooortone A)C{A GOSCBISl:A

Pracannik ds. racłnnka\x ości
Spraw:anno pod nz$ędai farualaa.rxbt=lkon)u

Bank n'huy XU.n{ 0025
Fana pbadci; L Spot palnua{
\l'ai\nki platnoŚd. ZP30 Placu prulenzn R' ciągu 30 h! od dil n'
Sutul plaaoici: DO ZĄPLAT\'

ó Zamlu&ono hkntuę AQqIESZl=A ęł.l\B R in)ieniu 06.07.2023 08;0+
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Knwtor.;Z-ca KuestasPebonlocwk Xn estorl
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Metryki obiegu elektronicznego
DŃunut guuowuy auH'a3t){zce prez qsteu ob !u el8aaa!(nego SAP \:n{

Data wpływu:
Nr dokumentu
Nr dokunnntu Fl:
Data dokunwntu
Okres roziczer\łowy
Kwotabrutto
Foma płatności
Dział gospodarczy

06.07.2023
23060803435oaTEST
4010007860
12.06.2023
06n023
11.370.26 PLN
Splitpaynlent
D943

Typ dokumentu: Faktura (IBZ zam. SAP)
Typ wydatku A2
Numer e-obiegu: 6S12
Nr SAP dostawcy: 1000000381
Dostawca Polkomtel sp. z o.o

Zan\'ieidzenia faktur

Pizetxl'ai zanik koilcone
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  )0 kroku / wviatek Osoba / stanow sko Dataigodzina
 

7 Zatwlu&om hbtuiĘ AałlESa=A Gł.f\B u inlienŃ 06.07.2013 08:0+
Eiannnnn A)C{A GOSCB{Sl=A
D)\ponea{ kcdkón
Zamlu&om do ząbt)

ntniąr$9nn

LP Oois kroku / wviatek Osoba / stanowisko Data i g<lzina
l \Xrczau uchu\znc)a B.\TCłi OCR 06.07.20:3 0?:29

! J\lituzl)zada status OC R OpenText 0ó.07.1023 0?:30

3 Unicbonńaie n'artflon LATCH OCR 06.07.2023 0739

+ Z3stonn'3ue rego bizDe90n)xb AG){ESa;A GI.i\B 06.07.2023 07:SQ

5 \X'ortOax- zarwladz:inu \X'oAOow S\stein 06.07.2013 0$:O+

6 };maob rego bizn. lx' de WoAOow S)stan 0ó.07.30:3 0S:O+

7 \X'stępae wprowadz:uie fbŁtun' niezw'yz=neJ z land\nue l AG:qlESZ!=A GŁ.ĄB 06.07.20:3 Q$:07

8 U'stWlx AG)JESZ';A GL\B 06.07.2013 0$:09

9 Znliamksi%onlwe fi);tui\'(inne zanónleae) AG:qESa;A GL\B 0ó.07.2a23 08:09

ZTÓ&o fSn.nqan'ania
Elenzat PSP $51-D937.0b9370000 kod poda&u ll kn\ o : 17+.87

Elenzat PSP. S5 1-D903-00-903©00 Łod poda&u ll kn\oti: .H5,13
Elenzat PSP 5$1-D©9.00-809m00 Lod podst;u- ll kn\'Qu: &+3,8S
Elenznt PSP. S51-D801-Q0+010000 Łod podiau ll knx Q : 673.g)
EŁennnt P$k SS l-DU)3 00.8030000 kod pomian- ll km'QR: 109.+5
Eleaznt PSP. 551-D962.00.961n00 kod podadx ll k=s-on: l $6,S3
Elenxnt PSP. S5 !-D80$.004080000 kod podaau. ll kn\'QU. 47.69
Elenza{ PSP. $5 1-D©1-.00-8G+n00 kod podadm- ll kn\'ou: 13S.13
Elenxnt PSP. 55 1-D8DG40-806®00 kod podadx ll kn\oci: 326,SI
Eleazai PSP. 550.D13S-00-13S0000 kod podaan- ll kuna. 3$,'+6
Elenxnt PSP. S$O-DI l0 00-1 10n00 kod padaau ll knsan: 141.85
Ełenzat P$Z 5$1-D91 7-00-9170000 kod podadn- ll kanta: 671 ,38
Eleanat PSP. 551-D928-00-938n00 kod poda&u ll kn\ Q : 133,29
EŁenznt P$P. S51-D93G 00-930®00 kod podadx ll km'otł= !50,69
Elenznt PSk S5 1-D932-00-9320000 kod pod3&u ll Lasota: 133,29
Elenxn{ PSP. 500.D3ó2-12-362n00 kod padadn li kmou: S41,73
Elenxat PSk S51-D92 1-00-9210000 kod podaax ll LmoH: 1-+..+.30

Elenznt P$R 5SGDI ]G 00-116®90 kad poda&u. ll Łnx an: 35,-+6
Ełennat PSP. S50.Dl16 Q0-1 160000 kod pod:an- ll Ln\'oH; I06,39
Elenxnt PSP. 550.DI 1.}.00-1 1+9800 kod podatku ll km otl. 16S.09



Metryka obiegu elektronicznego
Dołuaaect gecaow"uy aunain'czuł gruz sy'stec obelg elełaooiczae?o SAP \rDI

Data wplywu:
Nr dokumentu
Nr dokumentu FI
Data dokumentu:
Okna roaiczeniowy
Kwota brutto:
Foma ptabnści
Dziatgospodarczy

06.07.2023
230608034350QnEST
4010007860
12.06.2023
06a023
11.370.26 PLN
Splot paynnnt
D943

Typ dokunnntu: Faktura(Inz zam. SAP)
Typ wydatku A2
Numer e-obiegu: 6512
Nr SAP dostawcy 1000000381
Dostawy Polkomtel sp. z o.o

Pizetslaizanie końcou e

Płatności

Strona 3/4

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
użytkownika VIM (e-obieg) 25

Zalaczniki
Usta dokumentów powiązanych Data i aodzha
;SaSżgligM 2023-07.06 a7:S6
zntmienie 2.pdf 2023-a7.0ó 07.56

LP Opis kroku / wyjątek Osoba/ stanowisko Data i Godzina
EIeDXDt PSP. 500-DI 14-12-1 142900 kOd pOd3dM 11 kWQU: 3S,46
EŁenzat PSP. 550-Dl14-00-1 140000 kad po&d;u- ll kmou: 47.69
E[eaxnt P$P. 5SO.D312 00-3 120000 kod po&&u ]] kn au: 3 19,17
EŁenznt PSP. 550-D3 13.00-3 130000 kod poda&u ll km'oB: 1-16,33
EŁeaza{ PSP. 55GDl17.00-1170300 kod po&&u ll kn:ou: ! 14.95
Elenxnt P$k 5SGDl:7-00.1 170000 kod podl&u ll kwot: 3S.'+6
Elenznt PSP; 551-D811-00.81 i0000 kod podatku. ll km'atak 2 17.67
Eleaznt PSP. 551-D901-00-9010000 kod poda&u ll kwoa= 84,38
Elenxnt PSP. SSl-D918-00-9}80000 kod podadru. ll tm'Qu= 82.0+
EŁenznt PSP. 55 1-D8]G00.8100000 kod pod:&u ll bm'oH: S9.92
EŁełunt P$P 5Sl-D909-00-909n00 kod podatku. ll kwota: 2 17,67
EŁenzat PSP. 55 1-D959.00-959m00 kod po&tlm. ll km'ou: 1+,30
Elenxat PSk 50GD133-12-1339033 kod po&&u. ll kn'ou. 35.46
Elenznt PSP. 5Sl-Dg+3.0D.9+3®00 kod podatku ll Lm'Qt3; 59.9:
Elenzat PSP: 8S4-D9 14-00-9.}4m00 kod poda&u 11 Łm'Qu: 1 31.29
EŁenznt PSP: 50&D351-1 1-3$10000 kod pod3&u 11 kmou: 35.48
Eleazat PSk SOO-D37G11-376m00 kod pod:tŁu AI kuba; -l04.67
Etenxa{ PSP. 50bD:OÓ O1-206m00 kod poda&u AI km'<x 79,95
Elenznt P$P. 50&D126-10-1 263700 kod po&diu A! km'<z 457.25
EŁeaxat PSP. 5SO-D138.00-1 38m00 kod podatku AI kmaa. i43,91
EŁenznt P$k 5$GDI ló 00-1160000 Łod po&dn- AI hx'HŁ 35,67
Elka)eat PSP. 8S4-Dg t.1- 00.9.}4®00 kod po&dn- AI kw<a. 522,75
Eltnznt PSk 53 5-D71+ 00-71'+0000 kod pod:dx A! kn'aa: 132.&4
Elenzat PSk 5SGD362.00-36:®00 kod pod3&u AI kw<a. 35.67
Elenxat P$P 500-D{04..07- +O+n00 kod pada&u- AI lara. 15S,98
Elenxnt P$P. 5SO.Dl17-00-1 170300 kod poda&u. AI kwota- 150.0ó
Eleazat PSP. S51-D913-00-9}3®00 kod podRÓ;u- AI km'HB. 285.36
Elennat PSP. SO&D37+13-37.+0000 Ład ponad;u- A] km'Ha. ]49.83
Elenzat PSP. 500-Dlló-12-1 260000 kod padadx AI kmu8. 35.Ó7
EIeDZDt PSP SOO-D307-12-307®OO kOd pO&tkU AI kM'<a. 5Ó,8S
EEenzat PSk 50@D13G11-1360000 kod podam AI kw<a- +3,0S
EŁenzat PSP. 501-D13$57-0932573 kod podldm. AI knt<a. 61.50
Eleaznt PSP: $50.D353-00-3530000 kod poda&u. AI kn'<a. 839,32
Elelnen{ P$k 5Sl-D91 1.00-9110000 kod paódw AI kw<a. 84.87
Ełenxat PSR 501-DI 14-01-1 140400 kod poda&u- AI kw<a. 102.09
Elel)zat P$P. 500-D303-11-3030000 kod podaau AI h\az 60,27
EŁenxnt P$k 551-D956--Q0-956n00 kod podadnun AI kmu3. 35.67
Elenxnt PSP. 50GD360.11-3ó00000 kod podatlx AI bmua: 35,66
Elełnzat PSR 530.D701-00-701n00 kod po&idiu- BI kn'ou: .t5,19
EIeDXDt PSP. 53GD70S-O0-70SOOOO ŁOd pOdadN- BI ŁN'OU: 33.60
Elenzat P$k S00-D60$1 2 ó05®00 kod pod3dm. CI Łn\ou: 1 30.00
Elennat PSP: 500.alot-11 -+070000 kod M3dm. CI kw<a: 29.00

[O $AP Doc\men Cbe(k \]roA0ow S}'stein 0ó.0i.żói i óś:] i



Metryka obiegu elektronicznego
Detunut guao wy autonnt)uue prez q'stec ob gu el&aoaicznego SAP \rb{

Data wpływu:
Nr dokumentu
Nr dokumentu Fl:
Data dokumentu:
Okres rozliczeniowy
Kwota bwtto:
Foma płatności
Dad gospod&cw

06.07.2023
2306080343SOQaEST
4010007860
12.06.2023
06/2023
11.370.26 PLN
Splot payment
D943

Typ dokumentu:
Typ wydatku
Numer e-obiegu:
Nr SAP dostawcy:
[)ostawca

Faktura (bez zam. SAP)

6S12
1000000381
Polkomtel g. z o.o.

27. Dokumenty dostarczane do Kwestury
Do Działu Likwidatury i Ewidencji Księgowej należy dostarczyć fakturę oklejoną kodem
kreskowym wraz z podaniem nr ID oraz wydrukiem dziennika (rozwiązanie
tymczasowej odrębnym komunikatem zostanie anulowana konieczność
przekazywania dokumentów papierowych). W zależności od rodzaju dokumentu to:
W przypadku faktur do zapłaty - dziennik płatnościowy i syntetyka+analityka
W przypadku faktur bez płatności - dziennik formalny i syntetyka+analityka

28. Instrukcje stanowiskowe

W załączeniu dodatkowe materiały z instrukcjami użytkownika na różnych etapach
zatwierdzania.

Zasady użytkownika VIM opracował zespół w składzie
Agnieszka Głąb
Anna Gościńska
Sylwia Stanicka(Instrukcje stanowiskowe)

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku
w sprawie zasad użytkownika VIM (e-obieg)

PRACOWNIK SKANUJACY
PRZYJĘCIE l ARCHIWIZACJA FAKTURY

KROKI Dostęp do SAP GUI i instalacja stacji skanującej

Niezbędne informacje od IT UW znajdują się na
hBp$;gd!.jyę:gQQglę:ęQm/drive/u/l /folders/l vqhE7aw30v9U if ncT2wl 6abXLM3P9T5

dysku

KROK 2 -- Przyjęcie i archiwizacja faktury

l
2

3

4

5

Przybycie pieczątki z datą wpływu na pierwszej stronie faktury (CZARNY TUSZ).
Usunięcie z oryginałów dokumentów spinaczy czy innych elementów mogących
uszkodzić skaner.

Umieszczenie na pierwszej stronie każdego skanowanego dokumentu kodu paskowego
kod nie powinien zakrywać istotnej treści dokumentu, może zostać naklejony

w dowolnym miejscu.
Zeskanować faktury (600 dpi -- zalecenia firmy S&T)
Umieścić skan faktury w katalogu głównym skanowania - na pulpicie katalog ,,SCAN
uw"

Miejsce, z którego pobierane są dokumenty do skanowania można znaleźć tu

!]) Enterprise Scen

E©da Widok Strona Dokument

FllSkanuj y

Skonfiguruyskaner

P on own e ska n owa nie F

Profil Narzę-

Archiwizuj wszystko

@ UW.PROCESSING

Konfiguracji drukowania

Drukuj. Ctrl+Sh ift+ P

Importuj

Ekspo rt owa nie

Wysyłanie

Zakończ

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkownika
VIM (e-obieg) l .



Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku
w sprawie zasad użytkownika VIM (e-obieg)

Konfigurowanie danych wdściowych z pliku X

Katalog główny skanowania

Opcje skanowania

21 SkanU pilki z katalogu głównego

[] SkanLj pliki z padkatalogów

Ople dokumetu

kl UtBón nowy dokumeM katalogu

[] llazwa plku jako indeks dakumedu

Wybór pliku
0 Pliki obrazów

(i) Pliki obrazów i PDF

Owszystkim pliki

EI Usuń zeskanowane pliki

[] Usuń opróżnione podkata]o

]

gi

l o« l [.}]© Skanui i zamknij Pomoc

6 Uruchomić stację skanującą Enterprise Sean Enterprise Sean

Plik Edycja

7. Uruchomić skanowanie następującym przyciskiem: ' ) Sk'nui ib

8 Zweryfikować kompletność paczki dokumentów w buforze Enterprise Sean -
w tym momencie dokonać korekt takich jak zmiana kolejności stron czy ich obrót

mozna

9 Uruchomić w SAP GUI transakcję
/n/OPT/VIM WP

A' /OPT/VIM.WP - Stanovfisko robocze VIM

Uruchomienie procesu archiwizacji z poziomu SAP GUI - dokumenty z bufora Enterprise
Scan zostaną umieszczone w archiwum i system rozpocznie ich przetwarzanie w procesie
OCR

10. Wybrać na pasku SKANOWANIE
E[aukryw. obóz. naboru '(]wysw. obóz. szczeg. Ś8Prze]ączan]e bfgĘdu roboczego g' KonHgumqa zespol Łę)skano\lanie Błodś\fieżanie

1 1 . W zależności od tego czy jest to faktura czy pro-forma(przedpłata) należy kliknąć PDF dla
faktury OCR/PDF dla zaliczki a następnie Archiwizacja zbiorcza

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkownika
VIM (e-obieg) 2



Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku
w sprawie zasad użytkownika VIM (e-obieg)

!>/OTX - Proszę dostarczyć konfb
e> VIM Scenrahsze archhvkacji

: PDF db zalczh

PDF dla faktury OCR

Typ dokumentu

Archlwizacja dokumentu

12. Zweryfikowanie czy bufor jest pusty i czy wszystkie dokumenty zostały zarchiwizowane -
system podaje komunikat o ilości zarchiwizowanych dokumentów zarówno w programie
Enterprise Scan jak i w SAP GUI w transakcji do archiwizacji.

V M (znik idg)komunik roku w sprawie zasad aiiaii;ii;!:%i@il

Przeciąganb i opuszczania: Proszę przeciągnąć pld do pustego pola

 



Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 wneśnia 2023 roku
w sprawie zasad użytkownika VłM (e-obieg)

PRACOWNIK WALIDUJACY
EKSTRACJA l WALIDACJA OCR

1 . Uruchomić w SAP GUI transakcję
a. /n/OPT/VIM WP + /OPT/VIM.V.-'P - Siano\ nisko robocze vlr,l

2. Zweryfikować i uzupełnić dane z dokumentu papierowego lub pdf w SAP GUI.

PRACOWNIK INDEKSUJACY
START OBIEGU l INDEKSOWANIE

OPIS CZYNNOSCI:
Przypisać dokument do działu gospodarczego - pole z kodem działu gospodarczego
początkowo zasilane miejscem skanowania z danych obrazu w archiwum, a następnie
edytowane podczas indeksowania.

4. Walidacja danych OCR - uzupełnić i ew. poprawić informacje pobrane przez system
OCR. Celem procesu jest dostarczenie kompletnych informacji do etapu indeksowania
i wygenerowanie danych dla procesu uczenia się OCR.
Ustalanie daty wpływu faktury - data wpływu będzie ustalana automatycznie na bazie
daty archiwizacji(tej samej co data skanowania) ewidencjonowanej przez system. Na
etapie indeksowania będzie możliwość edycji tej daty. Na ekranie indeksowania widoczne
będą obydwie daty, przy czym data skanowania będzie datą wpływu. Istnieje możliwość
modyfikacji daty wpływu jeżeli jest to wymagane. Podstawą do zmiany daty wpływu może
być pieczęć z datą wpływu.
Indeksowanie:

Uruchomić symulacje reguł biznesowych w celu zweryfikowania kompletności
i poprawności danych indeksowych.
Użytkownik procesu indeksowania będzie zajmował się samodzielnie uzupełnieniem
danych lub skieruje obieg do innych użytkowników np.: dokument zostanie
skierowany do pracownika Kwestury w przypadku nieprawidłowego dostawcy,
nieprawidłowych danych banku, niezgodnego NIP
Uzupełnić długi numer faktury -- w momencie jego podania w dedykowanym polu
na ekranie nastąpi automatyczne wygenerowanie krótkiego numeru faktury
w standardowym formacie SAP o długości 16 znaków. Długi numer faktury musi
zawierać pełen numer faktury, zawierający m. in. zarówno cyfry, liczby, spacje, znaki
speclalne itp.
OPCJONALNIE - uzupełnienie danych związanych z płatnością (data podstawy,
forma i warunki płatności) nie będzie wymagane na etapie indeksowania. Pola te
będą dostępnejako opcjonalne.
OPCJONALNIE - indeksujący ma możliwość wprowadzenia elementu PSP
wybrać pracownika merytorycznego - w jednym z dwóch trybów:

trvb soersonalizowanv - wybór pracownika merytorycznego bezpośrednio poprzez
wskazanie konkretnego użytkownika
trvb aruDowv - w każdym dziale gospodarczym utworzone będą skrzynki
zespołowe -- wybór skaynki zespołowej oznacza przekazanie dokumentu do
wszystkich osób przypisanych do skrzynek

projekty.dxxx ©! uw.edu .pl

dvdaktvka .dxxx (@uw .edu .p l

biblioteka .dxxx (@uw .edu .pl

3

5

6
a

b

C

d
e

a

b.

administracja.dxxxĆD uw.edu. pl

it .dxxxGDuw .edu .pl

ogolna .dxxx (®uw .ed u .DI
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Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku
w sprawie zasad użytkownika VIM (e-obieg)

Wykorzystanie skrzynek zależy od indywidualnej decyzji podjętej przez dział gospodarczy.
W przypadku decyzji pozytywnej korzystania ze skrzynek, w działach gospodarczych
opracowane zostaną wytyczne dla przypisywania faktur do poszczególnych skrzynek oraz
przypisanie indywidualnych użytkowników do skrzynek. Umożliwi to grupowe przypisania
w e-obiegu na etapie pracownika merytorycznego z jednoczesne możliwością przypisania do
użytkowników indywidualnych. Przykładowo przypisanie do skrzynki projekty.dxxx@uw.edu.pl
osób X, Y, Z spowoduje przekazanie faktury jednocześnie do osób X, Y, Z. Każda z tych osób
będzie miała wgląd w tę fakturę oraz możliwość jej opisu merytorycznego. Pracownicy
merytoryczni danego działu gospodarczego będą mieli możliwość przekazywania sobie faktur
nawzajem w oparciu o wewnętrzne procedury działu gospodarczego.

INSTRUKCJA POMOCNICZA - krok po kroku:
1 . Dane na etapie walidącji indeksowania należy uzupełniać w następującvch zakładkąęh

HDane podsta-iavve Bązyqe poJedynae Rachunkowość ł Podatek Proces Ł Inne dane

2 Zakładka -- DANE PODSTAWOWE

. Uzupełnić dane kontrahenta oraz dane banku.

. Jeśli dany kontrahent nie widnieje w bazie SAP to fakturę możemy od razu
przekazać do pracownika Kwestury w celu założenia kontrahenta. Należy:

/ wybrać w opqach procesu: Przekazac/e- Odr?/es/en/e do opracować/a
dostawcy, Vendor Maint

{b Pnekazanie j9dniesłenb do opracowWranb dostawcy

W takim przypadku dokument zostaje przekazany
w Kwesturze odpowiedzialnego za kartotekę dostawców

do zespołu

Ople procesu db: Konsola duplotu innego zamówbnia - przetwarzanie dokumentu

OpcjaOznaaenie
Zastosowanie reguł Zastosowanie regul bizneso\fvych
Odn, w ceb poz. h. Odniesienie w ceb pozyskania informacji

Przekazanie Odniesienie do osoby przetwarzającej rozrachunki z dostaw/cami niezw. z zam.
Przekazano Odniesienie do hdeksującego nieaviązanego z zam.

Przekazanie Odniesienie do opracowywania dostaw/cy
Paekazanie Odwołanie do specjabty ds. przetwarzania rozradlunków z dostawcami

Odb. osoba paetw

INFO PROWDER
NPa.ALPROC
NPO INDEXER

e Uzupełnić długi numer faktury, jeżeli nie został odczytany przez OCR -- pełen
numer faktury.

. Uzupełnić kwotę brutto, podatku oraz walutę

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkowni
VIM (e-obieg) 5
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Pozycje po)edyncze Rachunkowość IPodatekl.J Pr

Dane odbbrcy

Je&los&a gosp IU Cil Unh'rersytet Warsza

Dah faktury

Trans./zdarzenie

Numer refererłcHny

Aiitom. obl. podatlw

Kwota bluuo

K\wta podatku

l Faktura

[r.\r/io/ i0930/0 Kłi
317, 34

Rodzaj \Wda&ów

E-mal s'auoskoda'lcy IT.D12SQUW.EDU.PL

Dlugi ńr faktury rv/ZQ/ la938/01/ 2 [n 2 3

e Wybrać właściwy typ wydatku (opcjonalnie)

Ba Rodzaj wydatków db zatwierdzanb fblaur(l

Rodz. wyd; Opis
Składnki majątkoweAI

Media i telekomunkadaA2

Pozostałe zakupyA9

Zalczki/przedpłatyDW

Zakupy na magazynM9

Składni majątkowe projektoweP

Pozostałe zakupy projektoweP9

ST Standard
ścieżka lZalczkaZI
śnieżka 2 (PZP)Zalczka22

Zwohbnie do płatnościZP

Typ wydatku jest wskazywany na etapie pracownika merytorycznego

Uzupełnić e-mail wnioskodawcy q. wybrać pracownika merytorycznego, do
którego faktura zostanie przekazana.

Rodzaj wydalk& /

E-mal wrńskodavicyl
L '' +''

]"'K+

Dlugi nr fakury '

l
ilT.DIŻSGUK.UDU.i'i.J

FV/ EQ/ 1 0938 / DŁ/2 t) 2 3

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkownika
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3
4.

Zakładka - POZYCJE POJEDYNCZE - na tym etapie możemy pominąć
Zakładka - RACHUNKOWOSC

e \Jzupe\n\Ć Warunki płatności oraz Termin płatności.
. Uzupełnić Dz/a/ gosc)odarczy.

%d & rkoc ł Ime dme

B] fgWrawidhaW 10 decającego(nnzvHzme z zamó\dniem)

Dane nagldwka

bhmer dostalrcy

Nazwa dasta\srq'

Rodzaj dalamwu

Data księgowan.

1000D10674

CYBER fOŁ16 S.A.

]1'
19,01.2023

Wyświet. dosc. Jednostka gosp. iuwoił Unhersytet Wasza

C Be2ąa data system.

NtRner refbrencyjny

Data dolutnentu

Wak.ita doktKTlerKU

FV/EQ/10938/ai/2
12.01.2Dł3
PIH

Daru płamośa

Tras./zdarzetm

Temln pl8tnQśQ

Tekst warunk. płata.

Fama płatności

Refererlqa plarnśd

Bbiada płahośa

Typ banku parhna

l Fah:ura

i2.01.2023
DRa podstawowa

W.aniela płanośd

12.01.2023
ZPDO

T Login SAP

DniZaplaca'no przelewem

['']/Zezwobtu upłay

[)zb} gospodarczy

Bank \dura

.Ę

5. Zakładka - PODATEK

. Sprawdzić czy NIP dostawcy jest został zaczytany z dokumentu, jeśli nie należy
uzupełnić.

Ome podstavow J Pozyqe poł:dynae l Radiunkowość ..dPodHek l Prows Inm dane

[11 neprawdlaW ID złecalącego(innviązain z zainónwm)
Dam nagłówh

duma dastwit:y iootioi06741 i \-/y$vet- dosc.

Nazwa dostawcy CYBER f:OLKA $.A.

Nlpdostewcy bożżożźióo
l

J

Jednostka gwp.

Dane podadwlw

Adam. obl. podatki

Kod podatku

SHvh podańawa

Kwota podatlw

'K
23,0D0

S9, 34

6 Zakładka - PROCES

. Sprawdzić czy w polu ,.Data/godz. Skan" znajdują się dane zgodne z danymi na
pieczątce wpływu dokumentu do jednostki. W tym polu należy uzupełnić datę
wpływu dokumentu do jednostki

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkownik
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Dane podstawową ..Ł.Eozycjg.pojedynae RachunkovfośĆ r Podatek ..J Proc(

Rodzaj wydatków

Priorytet

ST

n
Lokalzacja skan. D943

Data/godz. skan

Kanał

09.00 .20231

VIM IES

Informaqe o archhvizacji

Data archiwizacji 09.08.2023i114 :37:25

Rodzaj dokumentu

ID dokumentu

ZVMINPDFOI

aaaadh14hq5wju3iqqaaaadxbabau

Po uzupełnieniu kompletu danych kliknąć przycisk Szko/en/e w celu uruchomienia
procesu uczenia się OCR.

ID archiwum

::= ®
VR

Szkoknie li

7. Zakładka - INNE DANE - na tym etapie pomijamy
8. Po uzupełnieniu i sprawdzeniu wszystkich danych należy uruchomić symulacje reguł

biznesowych w celu zweryfikowania kompletności i poprawności danych indeksowych.

@A Proces Faktura(bezzam. SAP)- 000000006543

\3 UkrDvanb opcjEj+UkrW szaególy ejPWvśwbtbnie/ zmiana t3 Otwierano kam. {9 Wysyłano 18 Wyśwbtbnb obrazu e) Pono\mme ski

opentext Vendor Invoice Management for SAPao Solutions

Opcje procesu db: Kontrola dupletu innego zamówienb - przetwarzanie dolwmentu

Opcja

Zmbna lodz. dokum
Zastosov/anie regul
Odn. w ceb poz. h.

Przekazanie
Paekazanie
Pnekazanie

Oznaczenie

Zmiana rodzaju dokumentu
Zastosowanie reguł bknesowych
Odniesienie vf ceb pozyskania informacji
Odniesienie do osoby pnetvvarzającej rozrachunku z dostac'/cami niezw. z zam.
Odniesienie do hdeksującego mea'/iązanego z zam.
Odniesienie do opracowyv/ania dostawcy

NPQILPROC
NPO INDEXER
VENDORlMAlha

Dane Inne dane

e Jeśli dane zostały uzupełnione prawidłowo wyświetla się następujące okno

dZałącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkownika
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Dh tlcR Cti/oa Skekdp !Jstawm Qt)oTcR STqal Fn)nc

R

Proces Pł'zetwanaitie be: zamówieti ViM 7.S- 0080Q0000890

ł:J[#rW,au aPq [lU[W] uue9óV Oamt u łmt a Wy].lubi ubrani :WSyinubqa reg«l d)Pniume

opentext'l
©p""K

F biel:iiiiąHt+iH3il5iiZiBltlllt:H
logo bausinydi lb dalazlHxu prreEPWN7am

Qlłde ploarw 4b: Korxrob

ZmeH'u lul.l. dołun).

Zaró;=== regul
0+=H.c&P@.n

Płzekaza'K
hzekume
PRclcnme

Re0«h bałesam
śpfaeHl=am darWdi pa ponnHwm u..
&ń Jedn%h gwp. (ramóww+)
hak cnoty bnRto (nełwzam z za

&ók lłay flildury (rHnlqmne z rlkrn
Brak referat falcturv dnlanty(m
Netia-vUknW 4lmUwu {nilzwWaK
fknawdlolwn wala {nipz\nvm z

KolHob

a.a

t

B.

?03

nak abo-liądao-Wń nhnnaqt (um
Po&jrtnnK hpkHU anka\Pq? pn z r
flet,lr«pku"a l#łm łlorW rw
NepranńlQiW NIP dóstznsCy {nbn\q

\Vab(loch hnbd barku(tt-ez\\yau
NepiandłnW ID n.eqątW {tbe/m

WwnagaK zatwirnhcw (mz\hQzm

n

ń

'1

Oam otlntq
h&losth Qoq.

Jeżeli wszystkie dane zostały wprowadzone poprawnie to należy przekazać fakturę do
pracownika merytorycznego, w tym celu należy kliknąć przycisk Zastosowanie reguł.

Opcje procesu dla: Konsola dupl<atu nnego zamówienb - przetwarzanie dokumentu

Opcja
:miana rodzaju c

Zastosavane regul banesa'tych
w ceŁJ poz-

Oznaczenie Odb. osoba przetw

Przekazana
Przekazanie

Przekazanie

Odniesiene do osoby przetwarzającej rozrachunku z dostawcami niezw. z zam.
Odniesienie do hdeksującego niezssŃzanego z zam.

Odniesienie do opracov/yv/ann dostawcy

NPO INDEXER
VENDOR.SAINT

Podatek ..J Proces Inne dane

Jeśli na etapie indeksowania faktura ma być usunięta to należy przekazać ją na AP.EXPERT
w komentarzu podając powód usunięcia dokumentu z e-obiegu

Ople procesu dla: Kontrola dupa(atu niego zamów)enla - przed'vaaanie dokumentu

OpcjaOznaaenie
Zastosowanie reg opcja i..Zastosowanie regul bknesowydl
Odn. w ceb ooz. I't'"'' Odniesienie w ceb pozyskania hfomlacji

Przekazanie Odniesienie do osoby przehvaaającej rozrachunh z dostavfcami niezw. z zam.
Przekazanie Odniesienie do hdeksującego niezwiązanego z zam.

Odb. osoba przerw

iNrQ B:

Dane podstawowe l Pozycje pojedyncze RadiunkowośĆ r Podatek .id Proces Inne dane

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad
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PRACOWNIK MERYTORYCZNY
SPRAWDZENIE POD WZGLĘDEM MERYTORYCZNYM

KROK 'l - Dostęp do SAP- VIM (F10RI)
możliwy jest po kliknięciu w link z maila od Workflow System - temat maila ,,VIM

Link do instrukcji, w tym dla połączenia spoza sieci Uniwersyteckiej:
od

nowa faktura

KROK 2 -- Pierwsza konfiguracja FIORI
Instrukda przeprowadzenia pierwszej konfiguracji FIORI dla swojego użytkownika znajduje się
na dysku IT UW:

KROK 3 -- Sprawdzenie pod względem merytorycznym
Po wejściu na stronę wyświetli się lista faktur oczekujących na zatwierdzenie, proszę kliknąć
w numer faktury (referencja).

ZatwtetdzaŃe fakt
6 20

raołe zatwterdzone faktury

Q

Nazwa dos.

50102849a6. .
OBRÓT S.A.

Standard v Je(Inostkagosp. lbkst Rodzajwydatków Relaencja

Element PSP DziaŁgospodar... Datadokwinltu T. płat. Kwota faktury

2S.07 2023 55.391.76

ID dokumentu Rodzaj wydatk... Krok procesu

6S43 A9 Sprawdzerlie
mefyt.

Rolą pracownika merytorycznego jest sprawdzenie dokumentu pod względem
merytorycznym.

Poniżej wskazówki gdzie znajdują się informacje, które dotychczas znajdowały się na odwrocie
faktury.

ENERGA.OBRÓT S.A.

-abhIŁ.J 8GSPOda'CId K.y<.B {.9H

U.'KISS,3)1,76
f .uf+r datur -c'X .i

o++ pom
:#.'.' - :.n;'ą

.' '4; '- :'.'=1) IR Faktura VA Obu: faktury

Klienta

F

rilUlllll
Przyciski opcji

1-0m": BUDYNEK OYOAKWCZNY ZARZĄDZANIA

+DIBal -- .'=cly'

Rodu- wyanów da laiaw

DHa dol.,.n;n;u'

\lhbz2rbk FP.U'

h,ar)IH.

rx'nuŁ'-x rehiericp

[)Claaa ca

Celów ut p

Sp+aafnSe me'H

A9

!ł.07.2Q23

5S 391.76

Faliur+

Cechawanłe nformacji czy dany projekt
dodatkowego

Konto bankowe - informacja czy dany pro)ak

posiada wydzielone konto bankowe

Pozycje pojedync

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkownika
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Pozycje pojedyncze

Standard + v

ZnKod Kata pozycji Element PSP

. 1 45.033.g5

Pozytła dolnmuntu tnwaność i dutqpność do
edycji zależna a roli w obiegu)

Historia

Standard v

Czyni\oe

Przekazano fakturę do zah /i8'dZOQl8V/F.LATCH

Zrncznik czasu

Komentarze

Brak danych

Dokumenty

aA PDF dia faktury OCR - 20s.55 K8

+

09.08.2023. la:37:25

. Podstawowe informacje dotyczące dokumentu znajdują się tu (dane podstawowe)
Danepods. Pozycjepojedyncze Historia Komentarze Dokumenty

Krok procesu: Sprawdzenie meryl

l Określić typ wydatku - w zależności od typu wydatku ilość kroków procesu zatwierdzania
może być różna podobnie jak lista ról zaangażowana w proces

aRodz. wyóataw dŁo faktur: l A9

Typ wydatku istotnym jest m.in. z punktu widzenia tego czy wywoła się np. krok akceptacji
w przypadku składników majątkowych. Nawet jeśli 1 0% faktury to składniki majątkowe to należy
wybierać ścieżkę dla składników majątkowych --10% musi przejść kontrolę dla składników
majątKU.

Typy wydatków

AI - Składniki majątkowe
A2 - Media i telekomunikacja
A9 - Pozostałe zakupy
PI - Składniki majątkowe projektowe
P9 - Pozostałe zakupy projektowe
ST - Standardowy (typ wydatku domyślny ustawiany automatycznie podczas
indeksowania dla jakiego nie definiowane są ścieżki zatwierdzania wymagający
modyfikacji podczas zatwierdzania merytorycznego)
DW - Standardowy przy pro formach (typ wydatku domyślny ustawiany automatycznie
podczas indeksowania dla jakiego nie definiowane są ścieżki zatwierdzania wymagający
modyfikacji podczas zatwierdzania merytorycznego)

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkownika
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ZI
22

zaliczki ścieżka akceptacji nie uwzględnia zatwierdzenia PZP
zaliczki ścieżka akceptacji uwzględniająca zatwierdzenie PZP

Typ wydatku może zostać wprowadzony na etapie indeksowania i następnie zmodyfikowany
przez osobę merytoryczną oraz ostatecznie przez pracownika ds. rachunkowości

2. Wskazać źródło finansowania - element PSP

8

©

e

e

Element PSP może zostać skorygowany przez pracownika ds. rachunkowości w kroku
sprawdzenie pod względem formalno-rachunkowym.
Element PSP wybieramy z listy (lista filtruje się, wpisujemy np. 501 D125 + enter).
Kryteria zacieśniają się w miarę wpisywanie kolejnych danych z PSP
Można wskazać więcej niż jeden element PSP -- w tym celu należy kliknąć ,,DODAJ"
(podział procentowy i kwotowy).

SS v 1 + mdaj l .g. {9

Kwota pozycji Element PSP

0.00

219.70 501-D125-01-1250000

e

e

Przy wielu elementach PSP -- uwaga na uprawniania akceptującego -- niezbędna jest
więcej niż jedna akceptacja - komunikacja między akceptującymi.
Na tym etapie można zadać pytanie jeśli niezbędne jest uzyskanie akceptacji osoby
dysponującej innymi środkami(w przypadku faktur dzielonych). Wówczas obieg stoi
w miejscu. Odpowiedź wraca do osoby zadającej pytanie. Zadanie pytania nie jest
zakończeniem kroku obiegu.
Pytanie możemy zadać dowolnemu użytkownikowi w obiegu.
W celu ZAPYTANIA klikamy:

©

©

+.*:$?:1

3. Załączyć załączniki

©

8

©

e

protokołu odbioru towaru/usługi, również w formie wiadomości email
dokumentem OT (środki trwałe/aparatura naukowo-badawcza) - jeśli zakup dotyczy
składnika majątku na tym etapie należy załączyć dokument OT
protokołu odbioru zawierającego numer inwentarzowy (pozostałe składniki
majątkowe objęte ewidencją)
ocechowanie dokumentu - dla faktur wymagających ocechowania konieczne jest
umieszczenie w załączniku. zawierającym obligatoryjnie odniesienie do numeru faktury,
wszystkich wymaganych oznaczeń. Tak przygotowany załącznik należy zeskanować
i dołączyć do e-obiegu. Przykładowe elementy ocechowania faktury:

/ tytuł projektu i numer umowy
# kwota wydatków kwalifikowanych poniesiona w ramach dokumentu
/ cel poniesienia wydatku
,'' numer pozycji z budżetu projektu

inwentarzowy

4. W celu akceptacji faktury należy wybrać ,,Potwierdzanie" (prawy, dolny róg ekranu)

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkownika
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Potwierdzam

5.

a)

Wprowadzić opis faktury w formie obligatoryjnego
szczegółowej charakterystyki zrealizowanych zakupów.
wyświetli się okno

komentarza tl. dokonanie

Potwierdzanie

(i) Następny zatwierdzający

łID użytk. g

Wprowadź komentarz(wynla gamy)

Pohvierdzanie Zaniechanie

( )

[) f-\ +t A ii #n rf-] T 'n r\ l fh

+ID użytk

r \JLvvici \J6aiiiE 4.ai iic;\.i iaiiic:

b) Opis powinien zawierać m.in
'r sprecyzowany opis przedmiotu zakupu
#' celdokonania zakupu
/ informację o wystąpieniu do MEIN z wnioskiem o wydanie zaświadczenia(dotyczy

sprzętu wymienionego w ustawie o VAT)
wskazanie związku z rodzajem działalności prowadzonej przez dział gospodarczy
(opodatkowana, zwolniona, niepodlegająca opodatkowaniu)
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/ wskazanie czy konferencja odbywała się stacjonarnie czy online

6 Skierować fakturę do właściwego akceptanta merytorycznego.
. POLE ID użytkownika (następny zatwierdzający to AKCEPTANT

MERYTORYCZNY) -- należy wybrać właściwego użytkownika np. kierownika
projektu, dyrektora administracyjnego.

. UWAGA: w polu ID użytkownika podpowiada się pierwsza osoba z listy zespołu
akceptantów merytorycznych (na Wydziale Psychologii jest to dr Aleksandra Bala).
Jeżeli nie zostanie w tym miejscu wskazana osoba faktura zostanie automatycznie
skierowana do pierwszej osoby z listy.

7 Następnie należy nacisnąć "Potwierdzenie''

INFORMACJE DODATKOWE
. W pierwszej kolejności podana jest kwota brutto, następnie netto

Kwota fakt. brutto:

Waluta: PLN

230.68

Pozycje pojedyncze

SS v -ł Dodaj .g. G}

Kwota pozycji Element PSP

0.00

219.70 t 501-D125-01-1250000

8 ODRZUCENIE następuje zawsze do poprzednika - Jeżeli dane wymagają poprawienia
kliknąć ODRZUCENIE (prawy, dolny róg ekranu, komentarz jest wymagany)

e PRZEKAZANIE - jeśli osobą merytoryczną powinien być ktoś inny korzystamy z opcji
PRZEKAZNIE.

Przekazanie nie realizuje kroku.

Przekaz#lie

Po kliknięciu można wyświetlił listę osób uprawnionych do tego kroku.
Jeśli przekazuję to oznacza. że deleguję wykonanie tego kroku na użytkownika, który ma taką
samą rolę w obiegu.

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkownika
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AKCEPTANTMERYTORYCZNY
ZATWIERDZENIE MERYTO RYCZNE

KROK 1 - Dostęp do SAP- VIM (F10RI)
możliwy jest po kliknięciu w link z maila od Workflow System
od

temat maila ,,VIM- nowa faktura

Link do instrukcji, w tym dla połączenia spoza sieci Uniwersyteckiej:
1l!!PS;Z©QęS:gQ99le.com/document/d/l OhAnr sYFfvuo5xiGMrltv wafIYDbhB/edit

KROK2 Akceptacja merytoryczna faktury

c) Po wejściu na stronę wyświetli się lista faktur oczekujących na zatwierdzenie
kliknąć w numer faktury(referencja).

proszę

6 20
Zah'iterdzanle !aktur l.gołe zah'.qerdzone faktury

v Standard v' Jednostkagwp. Tekst Rodzaj\Wdatkwv

Referencje Nazvmdos. EtenuntPSP Dziatgospodar... Datadokumentu T.płat.

L028490-'6... ENERGA A. 09Ó3 11.07.2Q23 2S.07,2023

Referenda IDI trasy r~lazv/a dos

Kv/ota faktury \-/atutu Status ID dokumentu

55.3q1.76 6S43PLFJ A9

ą l ©
Rodzaj wydatk... Krok procesu

Sllrav\czenie

Opisu faktury "Sprawdzenie merytoryczne" dokonał właściwy pracownik
Rolą akceptanta merytorycznego jest akceptacja sprawdzonego pod względem
merytorycznym dokumentu.
Poniżej wskazówki gdzie znajdują się informacje, które dotychczas znajdowały się na
odwrocie faktury.

E JERGA.OBRÓT S A

HŁ... .m;-

informKja czy dany projekt

Konto barŃowe informacja czy dany projekt
posiada wydzielone konto bankowe

RorScxeinle
P. Idh ł

Przy }ai Ohio

P'"UHbow WnVNEn OVOAKWCZHV
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/ VIM (e-obieg)



Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku
w sprawie zasad użytkownika VIM (e-obieg)

ENERGA.OBROTU.A

oón poa Po.lycF połeayKle

Pozycje pojedyncze

Onur'seriąlCa Ifn az

K-nn POZVC+

5Sl-D9a3.009i3®00

Standard

3

E PSP

IS 033.9S

Polycb dokununtu (zawartość i dostępność do
edycji zaleiln od roli w obiegu)

Historia

Standard v 0

Czyrlr)aK

Vi'Pro/. door)e d f) 1 28tvvi€rdzona ta lula

\'-lpr$aaaŁan {:a;ip ono) flag\lW :an'uwa:al+cW

Prłti'.014no ! i\tixę ÓQ zdt#ylcrOZcn;4

Zr)aczrn cza:u

0908202318.18:26

0908 2023:8}8.26

16

PROPOZYC JA

\ #- LATCH

Komentarze
Komattałzc z poszczególnych kroków

obkgu

$pr+\fH:łne poa w:głęałm meq:H<lrlym

P<wKrdz&m dostKczcne cna8i cŁc tr)c:r j
=') a8 i€ . 3 :+ :B :$

Dokumenty

Usta zalącznikó

a POF ab l+lKtlxy 0CR . 28S SS K8

+

Q9 (B 2023 - !a 37 2S

Podstawowe informacje dotyczące dokumentu znajdują się tu (dane podstawowe)

Danepods Pozycje pojedyncze Historia Komerltarze Dokumenty

Krok zatvnerdzania.

Dział gospodarczy

lodz. wydatków dta faktur

Dostaw/ca

Dała dokumerltu=

Kv.ota fakt. brutto:

Wskaźnik FKI'#4:

Cecha,'/anie

Konto bankow.'e

N{ umo'.'w

Priorytet

Dodatki'.'/a referencje:

Zat\ /ierdzenie mer\'t

U.07.2023

S5.391.76

Faktura

PLN

[
'1

Opis merytoryczny znajduje się w zakładce ,,Komentarze"

Dane poda. Pozycje pojedyncze Historia Komentarze Dokumenty

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkownika
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d) W celu akceptacji faktury należy wybrać ,,Potwierdzanie" (prax/vy dolny róg)

Potwierdzenie

Akceptuję

Odrzucanie

e) Następnie wyświetla się okno
Potwierdzanie

(i) Następny zatvi'ierdzajćlcy:

D użytk- i ą(.. cs

Proszę zostawić pust

Pot\derdzanie Zaniechanie

e UWAGA: POLE ID użytkownika(następny zatwierdzający to ZAM.PUBLICZNE)
zostawić puste
Następnie należy nacisnąć "Potwierdzenie''
Komentarz jest wymagany
np. Akceptuję

proszę

f)
e

Przeglądanie zatwierdzonych faktur
Faktury zatwierdzone można przeglądać przeklikując się na zakładkę ,,Moje zatwierdzone
faktury'

Logowaniem się do systemu, uruchomieniem VPN z domu itd. właściwv ię$t Helpdesk IT

Aktualnie opublikowane informacje:
v' Łlttp$git.uw.edu:pł/pl/
/ https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi
/ httos://it.uw.edu: pl/pl/uslugi/UsluqiSAPProiektVIM/
/ https://drive:google.com/drive/folders/l vahE7aw30v9Ulf ncT2w16gbXLM3P9T5

Przypomnienie loginu i samodzielna zmiana hasła do SAP poprzez
.'' https://moiekonto.uw.edu. pl/

Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku w sprawie zasad użytkownika
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PRACOWNIK DS.ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ZWERYFIKOWANO ZGODNOSC Z PZP

KROK 'l - Dostęp do SAP- VIM (F10RI)
możliwy jest po kliknięciu w link z maila od Workflow System
od

temat maila ,.VIM- nowa faktura

Link do instrukcji, w tym dla połączenia spoza sieci Uniwersyteckiej:
https://docs.aooale.com/document/d/l OhAnr sYFfvuo5xiGMrlty wgfIYpbhB/edit

KROK2 Weryfikacja zgodności wydatku z ustawą o zamówieniach publicznych

Po wejściu na stronę wyświetla się lista faktur oczekujących na zatwierdzenie, proszę kliknąć
w numer faktury (referencja).

d;i.. E. S .Ł Q

;matt. : i:ZP

lxac $

Poniżej wskazówki gdzie znajdują się informacje, które dotychczas znajdowały się na odwrocie
faktury.

ENEnaa.oopOr s.A q

roiJr nl+#e4i'p d.,) ta++hi

Łlx.. .n} ł4 ]

!)H.S HB..i' EIRB4

]A .HI . )S

P T rt) !+Pq':.'''.=

Fd-.PU ł t4>=qfu.

Tryb zamówienia nale4
wybrać z listy prawidłowy
artykułPZP

Oam na€łówkowe tXy.
eŁ'--'.

F

Pili !Hlil8fftij:$!=-'
Re4bUn ep 40P nePg e &iryt4 q

informacja czv dany projekt

wymaga dodatkowego occ(t)owada
Konto bankowe - intolmacja czy dany projekt

posiada wydzidotK konto bankowe

m'H '-"-"-'"""'"''Ą"-'

Przyciski opcji

Wn i U#r nql
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Historia

Standard v ©
Czynrł04ć Zriacznóc casu

V PPtcĄsl+dzone d&tv l zatv4NdzQn\a faktura 09 08 2023 18:32:24

wprawadlorK óaa i 28{vJCdŁoru faktura Og 08 2023 18:18 26

V-'prawadzor)o (za {opiaw} f'w.'x'€o za:.dadza;qcc8o 09 08 2023 18:1826

Prz&8z4r\o fab.turę oo zatwwaza' .B 09 08 2023 17 28 16

PROPOZYCJA K+0Vb'

f.LATCH

Komentarze

e Ab:ceptant m-eO'ti)ryciny
Z8twło'dzen;c acf):oqczn+
Po',.ada s:olo\'.'nc Łxv'lo(-)\-4n-€ do akccDtacl

Komentane z poszczególnych kroków
obiegu

pOt'-'.'.+ra:af'l
:'} C4 }C: 3 :$

e Spod'.'dZCriC pOa \'/:gtędc'n rvłCrytaq-C.ZT'-ym

Po:,...'udz4fvl d03t&rczcn{ cnc g4 eicklr)qc zfl+i
C3 =;: :-3 :! 1 8 ;€

F

Dokumenty
Lista załączników

$, poF dta faktury OCR - 28S SS K8

+

09 (B 2023 - 1ó.37.2S

ENERGA-OBROTU.A.

Tryb zamówienia

0a poda. ŁZy
Tryb zantówienia

Tryb zamóvnenia

Tryb zamówienia
V%łył, zbada. z PZP

D943y

1000®1743

Opis

WSTAW TRYB RĘCZNIE W
KOMENTARZU

ART. ll USI l PKT 6 PZP Z
2019-09.U

ARI llUST.5 PKT l PZPZ
2019-09-11

ARI llUST.5 PKT 2 PZP Z
2019-09-11

ARI 132 PZPZ2019.09.11

ARI 140 PZPZ2019-09-11

ARI 152 PZP Z 2019-09-11

ARI 169 PZP Z 2019-09-11

Zaniechanie

INNE NłEZDEFINIO\ANNE

art. ll ust. l pkt 6 Pzp z
2019-09.U

aR. ll ust. 5 pkt l Pzp z
2019-09-11

art. ll ust. 5 pkt2 Pzp z

2019-09-11

art. 132 Pzp z 2019-09.11

art. 140 Pzp z 2019-09-11

art. 152 Pzp z 2019-09-11

art.169 Pzp z 2019-09-11

Należy wybrać pnwldłowy tryb :amówlenla : listy.

W pr:upadku wyboru .,Inne nle:deflnlowane" należy
samemu podać właściwy artykd.

Opis merytoryczny znajduje się w zakładce ,,Komentarze"
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Dane pada. Pozycje pojedyncze Historia Komentarze Dokunnnty

Na tym etapie nie da się edytować danych (PSP, rodzaj wydatków, dane faktury, dział)

Pracownik ds
i przekazać.

zamówień publicznych może fakturę: potwierdzić, odrzucić, zadać pytanie

ą.«i;TI
Przekazanie

Potwierdzenie -- jeśli dane są prawidłowe.
Odrzucenie - wraca o jeden krok ti. do akceptanta merytorycznego
Zapytanie -- do dowolnego pracownika np. jeśli brakuje wniosku do faktury lub innej informacji
Przekazanie -- do innego użytkownika, który posiada daną rolę

l W celu akceptacji faktury należy wybrać ,,Potwierdzanie" (prawy dolny róg)

EPotvuierdzan

Do komentarza można dopisać dowolną informację (numer postępowania, numer wniosku).
Można tu umieścić wszystkie informacje związane z zamówieniami publicznymi, które dotychczas
umieszczane były na odwrocie faktury.

2. Załączyć załączniki wg potrzeb, np

e

e

e

wniosek zakupowy
potwierdzenie rozeznania rynku
informacja o wystąpieniu do MEIN po zaświadczenia uprawniającego do możliwości
zastosowania stawką 0% VAT (sprzęt komputerowy na preferencyjnych warunkach to jest
0% stawką podatku VAT)
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