Załącznik do komunikatu Kwestora nr 6/2023 z dnia 6 września 2023 roku 
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Zasady użytkownika VIM (e-obieg)
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[bookmark: _Toc144830094]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 130 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*.


[bookmark: _Toc144830095]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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[bookmark: _Toc144830096]3. Moment podania źródła finansowania
Źródło 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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Akceptant merytoryczny może wskazany element PSP zmienić na swoim etapie zatwierdzania, jeżeli zachodzi taka potrzeba.

[bookmark: _Toc144830097]4. FIORI- 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.
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W przypadku, np. użycia myślników system zwróci błąd. Przykład wyszukiwania PSP 
z użyciem myślników.
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[bookmark: _Toc144830098][bookmark: _Hlk143753326]5. Kontrola formalno-rachunkowa w e-obiegu – SAP GUI

Przy użyciu aplikacji FIORI nie wolno dokonywać kroku kontroli formalno-rachunkowej na dokumencie w e-obiegu. Kontrola formalno–rachunkowa powinna być wykonywana wyłącznie w narzędziu SAP-GUI.




[bookmark: _Toc144830099]6. Różnica pomiędzy przekazaniem do VENDOR_MAINT, a AP_EXPERT

[image: ]
1) Przekazanie dokumentu do VENDOR_MAINT 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. 
2) W przypadku dokumentu, który jest procedowany w VIM nie ma potrzeby przesyłania wersji elektronicznej załącznika o założenie/ aktualizację dostawcy.
3) 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.
4) Przekazanie dokumentu do AP_EXPERT 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 1 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).

[bookmark: _Toc144830100]7. Brak dostawcy w SAP
Użytkownik walidujący fakturę, który nie może znaleźć kontrahenta w SAP lub chce zaktualizować jego dane powinien przekazać taki dokument do VENDOR_MAINT.
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[bookmark: _Toc144830101]8. Podwójnie zeskanowana faktura 
VIM posiada takie same walidacje co SAP FI, czyli w przypadku podwójnie wprowadzonej/ zeskanowanej faktury pojawia się informacja o duplikacie.
Widać ją zarówno na pierwszym oknie w VIM jak i po naciśnięciu przycisku „Symulacja reguł”.
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W przypadku podwójnie zeskanowanej faktury lub błędnie zeskanowanej 
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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[bookmark: _Toc144830102]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:
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[bookmark: _Toc144830103]10. 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.
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Jeśli wszystkie dane zostały prawidłowo uzupełnione w VIM to dane przeniosą się do FI i już 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 FI-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”.
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[bookmark: _Toc144830104]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.
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[bookmark: _Toc144830105]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 archiwizację.

3. Wybranie M1 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 sap.kwestura@adm.uw.edu.pl 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 Scan. Zeskanowana ponownie faktura będzie posiadać ten sam kod kreskowy, ale nowy nr ID.
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 „przerzucał” z VIM do FI. 
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[bookmark: _Toc144830106]13. Błędny numer faktury
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).
[bookmark: _Toc144830107]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.

[bookmark: _Toc144830108]15. OCR – skanowanie dokumentów do VIM
Przez OCR należy przepuszczać tylko fakturę/proformę/wniosek o przedpłatę, 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
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[bookmark: _Toc144830109]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”
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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 archiwizacją. 
A1/P1 – 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 wysoki. 
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A9/P9 – pozostałe zakupy – wszystkie inne dokumenty księgowane bezpośrednio 
w koszty.
ST/DW – systemowy rodzaj wydatku, który należy zmienić podczas ścieżki zatwierdzania.
Z1/Z2 – ścieżka dla dokumentów pro-memoria w zależności czy w ścieżce zatwierdzania ma być uwzględniony pracownik ds. zamówień publicznych.
[bookmark: _Hlk139001839]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”).
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 zatwierdzi 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.
[image: cid:image002.png@01D9AB2C.88626200]

[bookmark: _Toc144830110]17. Wybór błędnego akceptanta, który nie może zatwierdzić faktury

Jeśli podczas przechodzenia ścieżki akceptacji w VIM pracownik wybierze, np. akceptanta merytorycznego, który nie może zatwierdzić 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 JIRA.

[bookmark: _Toc144830111]18. 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.
(https://it.jira.uw.edu.pl/servicedesk/customer/portal/6). 
Aby dokonać zgłoszenia należy przejść do sekcji „Zgłoszenia zastępstw VIM” 
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i następnie wskazać dane jak niżej:
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[bookmark: _Toc144830112]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 wyświetlić. 
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[bookmark: _Toc144830113]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.

[image: cid:image001.png@01D9C129.00613210]

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.

[bookmark: _Toc144830114]21. Data księgowania dokumentu w FI, a data księgowania w VIM
Jeśli podczas zatwierdzania faktury pojawia się komunikat, że dany okres sprawozdawczy nie jest otwarty i zapamiętanie faktury nie powiodło się.
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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.
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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 ją zmienić na „Wprowadzenie ręcznie” i podać ręcznie datę księgowania faktury. 
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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).

[image: cid:image002.png@01D9C476.42523890]

[bookmark: _Toc144830115]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.

[bookmark: _Toc144830116]23. Filtrowanie według ID 1 trasy
Aby wyfiltrować dane według ID 1 trasy – czy to w skrzynce workflow czy to w raporcie VIM Analytics – należy zawsze używać dużej litery „D” przed numerem działu gospodarczego np. D112. 
 W przypadku użycia małej litery „d” system nie zwróci danych.

[image: ]



[bookmark: _Toc144830117]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(korygowanej) 
Data referenc. FKM- data faktury pierwotnej (korygowanej)

[image: ]

Należy pamiętać by przy wprowadzaniu faktury korygującej „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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Numer faktury pierwotnej oraz numer faktury korygującej, wprowadzone w polach 
o których mowa wyżej, będą widoczne w Metryce obiegu elektronicznego (Nagłówek).
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[bookmark: _Toc144830118]25. Faktura korygująca „in plus” (do zapłaty)
W przypadku wprowadzania faktury korygującej na plus (do zapłaty) należy:
1. w sekcji „Trans/zdarzenie” wskazać opcję „2 Faktura korygująca in minus” (mimo, że to korekta do zapłaty; Opis "Faktura korygująca na minus" oznacza po prostu korektę faktury)
2. uzupełnić/zweryfikować zawartość pól: Numer referencyjny, Nr referencyjny FKM, Data dokumentu, Data referenc. FKM i pozostałych danych

[image: ]

3. następnie zapisać odnośniki klikając ikonę „dyskietki”, a potem dokonać zmiany w sekcji „Trans/zdarzenie” na opcję „1 Faktura” i kliknąć „Enter”. Pola:  Nr referencyjny FKM i Data referenc. FKM ukryją się, ale dane zostaną zapisane – będą widoczne w Metryce obiegu elektronicznego
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Widok po kliknięciu Enter

[image: ]

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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Widok Nagłówka Metryki obiegu elektronicznego, z danymi o fakturze pierwotnej i korygowanej

[image: ]

[bookmark: _Toc144830119]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.

1. VIM
W skrzynce worfklow, w folderze „Ukończone” wystarczy kliknąć na ikonę „Obraz”

[image: ]

Pojawi się ekran z Listą załączników, wśród których znajduje się Metryka obiegu elektronicznego

[image: ]

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

2. FI
W celu wyświetlenia metryki od strony FI należy wklikać się w numer dokumentu (można bezpośrednio z transakcji FB03 lub z raportu FBL1N -wklikać się 
w numer dokumentu) a następnie w ikonę „Usługi dot. obiektu” i dalej w „Lista załączników” – dalej postępowanie analogiczne jak w pkt.1
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[image: ]

Poniżej przykład wygenerowanej metryki (dane testowe):
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[bookmark: _Toc144830120]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 tymczasowe; 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

[bookmark: _Toc144830121]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 użytkownika VIM (e-obieg)                                                                                                                   29

image3.png
Element PSP

Element PSP

Krtki ID

Element PSP

500-D943-99

500-D943-98

500-D943-01

500-
D943-01-9430000

Oznaczenie
Srodki budzetowe
Przychody Wiasne

Kwestura

Kwestura

500-D943-99

500-D943-98

500-D943-01

500-D943-01-9430





image4.png
Element PSP

Element PSP

Element PSP | 5510943

Oznaczeni

Element PSP Oznaczenie
5510943 Kwestura
551-943-00 Kwestura
51 Kwestura
D943.00-9430000

551-

De300-9430000 D7 Plac
551-

D943.00-9430200  >eKKosZRoZ:

Krtki ID

551-0943

551-D943-00

551-D943-00-9430

551-D943-00-9430

551-D943-00-9430




image5.png
Element PSP

Element PSP | 551-0943-00-9430000
T —

Element PSP Oznaczenie Krétki ID

Brak danych




image6.png
Przekazanie
Przekazanie

Odniesienie do opracowywania dostawcy
Odwotanie do specjalsty ds. przetwarzania rozrachunkéw z dostawcami

VENDOR MAINT
AP EXPERT




image7.png
Opde procesu dia: Kontrol dupliatu innego zamdwienia - przetwarzanie dokumentu

Opga
Zmiana rodz. dokum.

Zastosowanie regul

|omaczenie

Zména rodzaju dokumentu
Zastosowanie regu biznesowych
Odniesienie w celu pozyskana informagji

Odniesienie do osoby przstwarzajace] rozrachunki z dostawcami niezw. 2 zam. NPO_AP_PROC

Odb. osoba przetw.

INFO_PROVIDER

g e poines_| ranes

[3] Brak referendi faktury dostawcy (niezwigzane z zaméwieniem)

Dane dostawcy

Nazwa dostawcy.
Nazwa 2

Typ banku partnera
Nazwa banku
Konto bankowe

E-mai wnioskodawcy.

BAN [36120033071111001093623383 | Nurmer banku
Kod SWIFT | Referengia [
Dane odbiorey
Jednostia gosp. [owo1]  uniwersytet Warsza
Data faktury
Trans.zdarzenie 1 Faktura
Numer referencyiny Data dokumentu -03.2023
Autom, obl. podatku [
Kwota brutto 125,50 ] o] B sado 3,00
Kwota podatky 24,29 Kod podatku [
Stawka poda [2,000 |
Rodza) wydatkéw [s1]





image8.png
Proces Faktura (bez zam. SAP) - 000000006468
5 Ukrywianie opgi

opentext

[Couknj szczegély ) Otwieranie kom. [l Wyéwietianie obrazu ¥ Symulagia regut £ DeKarowanie jako duplicat

| Vendor Invoice Management for SAP® Solutions

Omaczenie
Zmana rodzaju dokumentu
Zastosowanie regu biznesowych

Odb. osoba przetw.

Oznaczenie

‘Odniesienie w celu pozyskania informadii INFO_PROVIDER

‘Odniesienie do osoby przetwarzajace rozrachunki z dostawcami niezw. z zam. NPO AP PROC

‘Odniesienie do analzujacego duplicaty niezwiazanego z zam. NPO_DUP_CHCK -
‘Odwobnie do spedalsty ds. przetwarzana rozrachunkow z dostawcami AP EXPERT “

| Pozyde pojedyncze | Rachunkowoé¢ | Podatek /Proces | Inne dane

@)L ELL (e )6 e @)@ v
Zduplikowane rekordy indeksu
Obraz_ ID dokumentu Nr dokum. G Rok Dok.zaopatrz. RodzDokPrz R.. Dostawca  Nazwa 1

Dal
[E] 4010018269 UW.. 2022 ZK 1000000039 13

< <

Dane dokumentu

D dokumentu sucs Rodza) obiektu SAP

Rodzaj dokumentu zwe0_W Kucz oblektu SAP

Status dokumentu 07 Moziwy dupliat vl Rk fe0_pue_cack





image9.png
Proces Faktura (bez zam. SAP) - 000000006468
%5 Ukrywanie opgi [ Ukryj szczegdly B2 Otwieranie kom. [ Wyéwietianie obrazu - £9Dekarowanie jako duplikat &7 Nie duplikat ) Ponowne skanowanie  (f7JPomoc
opentext" | Vendor Invoice Management for SAP® Solutions

[ OpGe procesu d: Kontrola dupiiatu innego zamdwienia - przetwarzanie dok

Opga Omaczenie
' Zmana rodz. dokum. _ Zmiana rodzzju dokumentu Typ proc. |Regua biznesowa Kontrola [Komunikat [Aktywag)
| Zastosowanie regul _ Zastosowanie regut bnesowych 242 Sprawdzanie danychpopono..  oc@ | B | |
| Odn. w celu poz. in. _ Odniesienie w celu pozyskania informagi 431 Brak jednostki gosp. (zaméwie. ocE ) [
_Prekamnie  Odniesienie do osoby przetwarzajacej rozrachunkiz 201 Nieprawidiowy dostawca (nez.. ccm | B |
_ Prekamnie  Odniesienie do analzujacego duplikaty niezwazaned 433 Brek kwoty brutto (niewazan.. ccm | B |
.~ Prelemnie  Odwolanie do spediality ds. praetwarzani rozrachy 223 Brak daty faktury (niezwiazane .. oom B
233 Brkreferendifoktuy dostawe.. cc@ | & |
Dane podstawowe | Pozyge pojedyncze | Rachunkowos¢ | Podal 202 Nieprawidiowa waluta (niezwia..  CCE B
238 Brak obowiazkowych nformadii. ccm | & |
(5] Podejrzent dupikatu (niezwazane 2 zamdwieniem) w-m e —
= iekorpletn fektura koryou..  COm [
EEREED B BB Mo e o —
Zduplikowane rekordy indeksu z DT (R E T (.| ee) e
203 Neprawidiowy ID Zec
Obraz | D dokumentu Nr dokum. 3G | Rok Dok.zaopate, RodzDakd oo . a(e(“”( e —
o sol0nteee w2022 viymagane stwierdzeie (.. MO0 [
<
| Dane dokumentu
1D dokumentu 6468 Rod|
Rodzaj dokumentu ZNPO_UW Kiug
Status dokumentu 07 Moziwy duplikat v Rolg
Typ procesu 204 Podejrzenie dupikatu (niezwiazane z zams... |
[ Informade o procesie
Rodza) wydatkow [st]
Priorytet ]

Enl
nf

Lolalzada skan. [Dsa3

Data/godz. skan. 05.06.2023] a

Kanal VDe_1ES




image10.png
" Ukaywanie opgi [ Ukny szczegély 52 Otwieranie kom. (] Wyswietianie obrazu  [f¥Symuaga regut 59 Ponowne skanowanie

opentext"| Vendor Invoice Management for SAP® Solutions

Opde procesu dia: Inne zaméwienie - przetwarzajacy rozrachunki z dostawcari - przetwarzanie dokurm.
Oumaczenie 0db. osoba przetw.
Unuchamianie procesu zatwierdzania
_Odn. w celu poz. n.__ Odniesienie w celu pozyskan@ nformadi INFO_PROVIDER
Praskazanie Odniesinie do osoby przetwarzaface] rozrachunki 2 dostawcami niezw. 2 zam. NPO_AP_PROC
Praekazanie Odniesienie do opracowywania dostawcy VENDOR MAINT





image11.png
INFO_PROVIDER — recznie wybrana osoba, ktérej przekazujemy pytanie i czekamy na odpowiedz
NPO_AP_PROC — uzytkownik wprowadzajacy wstepnie w dziale gospodarczym

NPO_INDEXER — uzytkownik indeksujacy w dziale gospodarczym

VENDOR_MAINT — uzytkownik obstugujacy kartoteke dostawcw (Kwestura)

AP_EXPERT — uzytkownik z uprawnieniami do usuniecia faktury z obiegu (Kwestura)

Odn. w celu poz. in. _|Odnieseniz w celu pozyskania informagii INFD_PROVIDER
Preekazanie Odniesenis do osoby pretiazajace] rorachunki z dostawcami niezw. 2 zam. NPO AP PROC
Preekazanie Odniesenis do indeksujacego nieawizanego 2 zm. NPO_TNDEXER
Preekazanie Odniesenis o opracowywaniz dostancy VENDOR MANT

Preekazanie Odwofnie do specilty ds. pretwaran rozrachunkw z dostawcami AP EXPERT




image12.png
Reguty biznesowe — zakoniczenie obstugi i przekazanie faktury do kolejnego etapu (np. po uzupetnieniu
brakujacych danych)
[ Zestosowanie regul_[Zastosowanie reguf biznesowych




image13.png
| |Wstepne wpr. faktury | Wstepne wprowadzanie fakiury niezwiazanej z zamdwieniem

wpr. krokami___ Wstepne wprow. faktury niezw. z zam. - krokami
| RN 1o e voroncisore Fiesy S 2 2 F65

Wstepne wpr. F65 _ Wstepne wprow. faktury niezw. z zam. F 65 - krokami




image14.png
Wstepne wprow. faktury dostawcy: Jedn. gosp. UWO01

£ Waorce robocze wl. g3 Symulacia _ Ksiegowanie & Opdje przetwarzania

Operagja Faktura ~) sado  [0,00 ocm

Dane podstawowe /Platnosé | Szczegst | Podatek | Podz. kwoty | Nota | | Dostawca
| Adres |

Datapods.  |04.05.2023] [zp1a] [1a Joni [ ] BioSpace Mariusz Piotrowski

Plame dn.  [18.05.2023]

Skonto

Pod. skon.

For. plat. [E]

e —— T

Bankpat. |1 |

I 5 = —

4
1 Pozycie ( Brak wyboru

’_‘51 Konto KG | Kréthit |
[ Js010010000 -
=





image15.png
Wstepne wprow. faktury dostawcy: Jedn. gosp. UWO01
& Wzorce robocze wh.  [fiSymulacia  [E]Kompletne zapamietanie [ Ksiegowanie & Opcje przetwarzania

Operaga Fakiura - sado [0,00
Dane podstawowe Platnoéé | Szczegst | Podatek | Podz. kwoty | Nota | Dostawca
Adres.

Datapods.  |04.05.2023] War.plat.  [zp14] [14 o [ | BioSpace Mariusz Piot
Platne dn.  |18.05.2023] [om [ ] Karpia 31

Skonto PN [ IDninetto 61619 Poznari

Pod. skon. PIN  zost.oblczone Ustalony M

For. plat. [E] Blok. pt. Zezwokenie zaplaty

WaPatn. K. w WP

Ref. fakt. 1] IBAN  PL13114020
Bank part. ] Bank whasny mrzen|/ (0025 SWIFT  BREXPLPWM
Instrukcje r1riri Refer. plat. BRE Bank S.A.





image16.png
[= Dokument Edyga Skokdo Dodatki Ustawiene Otoczenie  System  Pomoc
) +] « eee HEew
iz Wyswietlanie dokumentu: Wglad wprowadzania

 Dwewene > Twomenezhana |
£ Lista zalacznkéw Tworzenie noty
We  Indywiduaina nota Tworzenie dokumentu zewn. (URL)
Nu  Wysylane » | Zachowanie dokumentu gosp.
Da  Powizana Wprowadzanie kodu kreskowego
Re  Workflow » Nadrzedny nr
W:  Moje obiekty » e

Pomoc da i abiktouych

787,97 PLN

A2 media




image17.png
Faktury z zamGwieniem i bez zaméwienia

Rodzaj
dokumentu Oznaczenie
2 WK i MPP (projekty)
ES Tmp. fow. (projeKy)
ES Zakupy plane gotbwka
] Tnne (projekty)
E et Kasowa (projeKty)
El MPP (projekty)
e Zakupy platne preelew
E3 Rejestr zakupow
WG Zakupy pl. gotowka
L Tone (7P PR)
WK Wietoda Kasowa
WP Zakupy pl. preciewem
3 Tota zewnetzna
WO Wota odsethowa
z WKTMPP
S Tmport owardw,
3 Rejest zakupow
EJ VPP meioda podz. bl
Zaliczki/przedplaty
Rodzaj
dokumentu Oznaczenie
KF Zal na konferencie
E2 Zakupy platne przeiew
3 [Zakumy 7 preciewem





image18.png
VIM Invoice Workplace — Wglad osobis.
" Uayw. obsz. wyboru  +]Wyéw. obsz. szczeg.  (iPrsaczanie woladu roboczego & Konfiguraga zespolu - Bodswiezanie
opentext- | EEEIERTTET

»85 /OTX - Prosze dostarczyé konfig.)
WafaeTWaEoN ~ S VIM Scenausze archiwzdi
- & POF db skl

Jednostia gosp.




image19.png
Typ procesu

vierdzan faktur (1)

[ Informade o procesie
Priorytet
Lokalzadia skan. Dse
Data/godz. skan. 0.
Kanat o]
Informad o archiwizadi
Data archiwizadi 0.
Rodzaj dokumentu )

Rodz. wyd." Opis

Al Skadnki majatkowe

a2 Medi i telekomunikada

9 Pozostale zakupy

ow Zaiczkipredpiaty

o Zakupy na magazyn

pL Skiadniki majatkowe projektowe
po Pozostale zakupy projektowe
ST swded
z Zaiczka - &cetka 1

2 Ziiczka - scetka 2 (P2P)

» Zwohienie do platnosci





image20.png




image21.png
[Rald  Proces Faktura (bez zam. SAP) - 000000004588

" Ukrywanie opcji

B Ukryj szczegdly P Otwieranie kom. Wyswietlanie obrazu B Wyéwietianie logu

opentext-| Vendor Invoice Management for SAP® Solutions

Opde procesu dia: Inne zaméwienie - przetwarzajacy rozrachunk z dostawcami - przetwarzanie dokum.

&) Pomoc

e e

owanie blokady piatnosci i ukoficzenie zaiczki

Pozyde pojedyncze | Rachunkowodé |

Podatek | _Proces | _Inne dane |

Wymagane zaksiegowane zatwierdzenie (niezwiazane z zamowieniem)

Dane dostawcy

umerdesowey 1009065745 Typ bk gt
Nazwa dostawcy LEROY-MERLIN POLSKA SPOLKA Z Nazwa banku
Nazwa 2 'OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOS Konto bankowe
IBAN ‘Numer banku

Kod SWIFT Referenga





image22.png
Logowanie kontem AD

DAK-SAP

Potrzebujesz pomocy? szukaj...

@ Rola manager - TMP Urlopy
Nadanie roli managera TMP

@
8. Zgtoszenie zastepstw manager - TMP Urlopy





image23.png
aimtn  Logowanie kontem AD / DAK-SAP

Zgtoszenie zastepstw VIM

Dane zastepstwa





image24.png
Proces Faktura (bez zam. SAP) - 0000000fD
TiWySvietarie opci  AL\Wyéwetl szezegfly b Otweranie kom. [ Wywietarie cbrazu [F3Symuacia requi ) Ponowne skanowarie  (f)Pomoc
opentext’| Vendor Invoice Management for SAP® Solutions

Dane podstawowe | Pozycje pojedyncze | Rachunkowoé¢ | Podatek | Proces | Inne dane.

[E] Przetwarzanie faktury niezwigzanej z zaméwieniem (NZAM) OCR

Dane dostawcy

Numer dostawcy 1000009110 Wy Typ banku partnera 1

Nazwa dostawcy WHYNOTTRAVEL ZALOGA NASTERNAK Nazwa banku mBank SA

Nazwa 2 SPOLKA KOMANDYTOWA Konto bankowe 0000550285001018

IBAN PL95114010100000550285001018 Numer banku 11401010 anku
Kod SWIFT BREXPLPWXXX Referenja

Dane odbiorcy

Jednostka gosp. UW01|  Uniwersytet Warsza




image25.png
Proces Faktura (bez zam. SAP) - 0000000/

B Ukrywanie opgii  [#Ukryj szczegly  ED Otwieranie kom. [ Wyswietlanie obrazu

opentext’| Vendor Invoice Management for SAP® Solutions

| Opgje procesu dia: Inne zamdwienie - przetwarzajacy rozrachunki z dostawcami - przetwarzanie dokum.

[i#2Symulacja regut 53 Ponowne skanowanie  (1]Pomoc

| [ obraz|| & Historia |5 Komentarze

Opgja
Zmiana rodz. dokum.
Wstepne wpr. faktury
Wstepne wpr. krokami
Wstepne wpr. F-65
Wstepne wpr. F-65
Zastosowanie regut

‘Oznaczenie
Zmiana rodzaju dokumentu

Wstepne wprowadzanie faktury niezwiazanej z zaméwieniem

Wstepne wprow. fakiury niezw. z zam. - krokami
Wstepne wprowadzenie faktury niezw. z zam. F-65
Wstepne wprow. fakiury niezw. z zam. F 65 - krokami

Zastosowanie regul biznesowych

_ Dane podstawowe | Pozycje pojedyncze | Rachunkowos¢ | Podatek | Proces [ Inne dane |

Odb. osoba przetw.

(HIOfE BE) @

Kom. do przet. - brak wpisu

[E] Przetwarzanie faktury niezwigzanej z zaméwieniem (NZAM) OCR

| Dane dostawcy
Numer dostawcy 1000009110 [ Wydwiet. dost. Typ banku partnera 1
Nazwa dostawcy 'WHYNOTTRAVEL ZALOGA NASTERNAK Nazwa banku ‘mBank SA
Nazwa 2 SPOEKA KOMANDYTOWA Konto bankowe 0000550285001018
IBAN PL95114010100000550285001018 Numer banku 11401010 [ Wyswiet. banku ]
D — S ——

e

Komentarze procesu Li1, Kol 1

Li1-li1z1lni

Komentarze zatwierdzania





image26.png
(e itore ) [ omentaze | & Warow: Jedym k.





image27.png
Zatwierdzanie faktury 00004 D)
Ulaywanie obszaru szczegé. 4 Zunifikowany pulpit S Wyéwitlanie przetwarzania dokumentu () Dodawanie zalacznika () Wyéwietianle obrazu - WySwietanie zalaczn
opentext’| Vendor Invoice Management for SAP® Solutions

_ possumouane ok, Dodakone sz |

1D konta

Forma platnodd v

Warunki platnosd 8 B TR =
elalclioniai podat Biad Okres sprawozd. 006 2023 nie Jest otwarty dla wariantu UWOL | rodzaju konta +  F< =
Status platnosci BEZ_2igjad Zapamictanie fokturyfff nie powiodio sie e
Dzial gospodarczy pi11

Prosze wprow. lub zmienic inf. o kondie KG

Kod pod. Elem. PSP,
11 (Naliczony poz. v 550-D111-00-11





image28.png
VySwietlanie Faktura (bez zam. SAP) - 000000

~|opentext| Vendor Invoice Management fi
ol Dane podstawowe - Pozyge pojedyncze Pod
sz
[ Dane naglwia
B | numer dostawcy 1000000574 g _ Je
Nazwa dostawcy LEROY-MERLIN POLSKA SPOLKA Z
g Rodzzj dokumentu ] N
e L
nd w




image29.png
Dane podstawowe Ymmwwueﬁw | Proces | Tnne dane |

[E] Nieprawidiowy ID zlecajacego (niezwiazane z zaméwieniem)

ST
Numer dostawcy 1000001241 [ wydwiet. dost. | Jednostka gosp. [ow01|  Uniwersytet Warsza
Nazwa dostavicy BECTON DICKINSON POLSKA Sp. z 0.0.
Rodzaj dokumentu [] Numer referencyjny 230015563
arckon, (OSSN EEEEEARTE] oo 55.05 203
Biezaca data systemowa Waluta dokumentu [pv |
Data na fakturze dostawcy
Dane platnoéd Data zaopatrzenia w towary ub uslugi
Trans./zdarzenie Data skanowania Data podstawowa 05.05.2023| [Logka SAP -
Termin platnosci _ Warunki platnosci [zp14] [24 Joni
Tekst warunk. platn. [ Joni
o (R ™ oninetio
Referencia platnosci Dzal gospodarczy [ 1]
o et Zezwolenie zaplaty - By /
Typ banku partnera 2]





image30.png
ane nagidwka

lumer dostawcy 1000027860 Wyéwiet. dost.

lazwa dostawcy ZEGLUGA WARSZAWSKA SPOLKA Z
todzaj dokumentu 51

Jednos

Numer

Waluts




image31.png
[EL[EL o] (2] J& JEL ws: 10000 I
Przetwarzane (370 Wys.) - (370 Filtrowane)
Stat.... Cz. grup. [Pul. Hist. .. [W...| ID dok. [Poz... |Re...0b..Ko...|16 INrdokum. D1t.; | Rok Dostawca |Nazwisko (nazwa) 1

[= ERP(1)/400 Okresanie wartosci kryteriow fitra





image32.png
Ipge procesu dia: Kontrola dupliatu innego zaméwienia - przetwarzanie dokumentu

da Omaczenie
jeZivonarodzs ok 7iea rodzaf dofasmentl
~Zastosowanie requt_ Zastosowanie regui binesowych
~0dn. w celu poz. n._ Odniesienie w celu pozyskania informadi INEO_PROVIDE
__ Prekazanie_ Odniesienie do osoby przetwarzajace] rozrachuniiz dostawcami niezw. 2 zam. NPO_AP_PROC

|0db. osoba pri

_ Pmskamnie  Odniesienie do indeksujacego niezwiazanego z zam. PO INDEXER
"~ Prskazanie Ociesienie do opracowywania dostawcy VENDOR MAIN
Pozyge ze. Rachunkowos¢ Podatek Proces ne dane
5] Brak referendji faktury dostawcy (niezwiazane z zaméwieniem)
Dane dostawcy
Numer dostawcy [1000001743] [ Wyéwiet. dost. | Typ banku partnera
Nazwa dostawcy. ENERGA-OBROT S.A. Nazwa banku
Nazwa 2 Konto bankowe
IBAN. Numer banku
Kod SWIFT Referenga
Dane odbiorcy
Jednostka gosp. [mio1]  uniwersytet Warsza
Data faktury
Trans./zdarzenie 2 Faktura korygujaca min.. v
referenciny FKM___2673/2200/00032 | Datareferenc FM 05 102022 |
mer referencyiny |4673/2305/00053 Data dokumentu 02.06.2023
3 m)
Kwota brutto [e7.458,05 ] e | ocm saido
Kwota podatku 3.211,34 Kod podatku
Stawka poda
Rodzaj wydatkow [s1]
E-mail wnioskodawcy
Kod kreskowy

(B9 0braz || 5 stors | Boomentarze || & worow. sednym ki ]

Obrét

 Sprzedawca

- €) Energa | crumtzmin

Gaisk, dnial2023-06-02
Miesiac sprzedazy. 052023

KTURA VAT [Korekta nr: C1P11984673/2305/00053

ENERGA - OBROT SA
AL Grunwaldzka 472, 80309 Gdarisk
NP 657.096.83.70

_ Obstuge Klienta prowad:

i

Indywiduainy Doradca Kiienta

Bank Pekao SA B9 1240 2092 9650 1198 4673 0004
o 555 555 856, fax.

_ Nabywca

F

Uniwersytat Warszawski
UL KRAKOWSKIE PRZEDMIESCIE 26728
00527 WARSZAWA

NP 5250011266

Enorgia elektryczna

Na fakturze naliczono akeyze w wysokoéci 0,00 21 za 0 kiWh.

Fakiura VAT Korekta nr C1P11984673/2305/00053 do faktury n|
Przyczyna korekty: Zmiana ceny w zwiazku ze zmiana przep

Policzono

Qdbiorcs: Uniworsytet Warszawski
Ulad pomiarowy:

WARSZAWA
Numer PPE: 590380100004596406

Tea
IC 67135034

N Kienta: 11984673
Nadano w UP Brodnica 1, dnia: 20230606

Uniwersytet Warszawski Wydzial Matematyki,
nformatyki | Mechaniki

UL BANACHA 2

02-097 WARSZAWA

AT

UWO01FZ23XX0002287

UDYNEK DYD. WYDZIAL MATEMATYKI INFORMATYKI | MECHANIKI, BANACHA 2, 02-097

C1P11984673/2209/00032 wystawionej dnia 2022-10-05.

Nr e FPP_0000546867

Dane odezytowe

Grupa tarylowa; C21

Roziiczenie za okres: 2022-09-01 - 2022:09-30





image33.png




image34.png
D p.

onto KG

Ktk tekst

Winien... Kwota Kod
4.226,85




image35.png
Metryka obiegu elektronicznego

‘Dokument generowany automatycznie przez system obiegu elekironicznego SAP

Ry
Data wplywu: 13.06.2023
Nr dokumentu 53_0

Nr fakt. korygowane; |C1P11984673/2209

Nr dokumentu FI: 4010010247

Data dokumentu:  02.06.2023

Okres rozliczeniowy  06/2023

Kwota brutto: 31.910,16 PLN

Forma platnosci  Kompensata

Dziaf gospodarczy D110
Przetwarzanie wstepne

Typ dokumentu:

Typ wydatku
Numer e-obiegu:

Nr SAP dostawcy:
Dostawca

% UNIWERSYT]
e WARSZAWS|
*

Faktura (bez zam. SAP)
A2

8442

1000001743
ENERGA-OBROT SA.





image36.png
e

nga Oznaczenie |0db. osoba przetw.

T T e e

T G e e

Odn. w celu poz. in.__ Odniesienie w celu pozyskania informadji INFO PROVIDER
_ Puckaznie _ Odniesienie do osoby przetwarzajace] rozrachunki z dostawcami niezw. z zam. NPO_AP_PROC

_ Prekezanie _ Odniesienie do indeksujacego niezwizanego z zam. PO INDEXER

 Przekazanie  Odniesienie do opracowywania dostawcy VENDOR MAINT

Pozyde pojedyncze | Rachunkowos¢ | Podatek | Proces

1] Brak kwoty brutto (niezwiazane z zaméwieniem)

Dane dostawcy

T— 0 s pamen
e oty e

Nazwa 2 [ 1 xontobankowe 00003¢62555001001

i tomertanks sz e b
Kod SWIFT | Referenda

Dane odbiorcy

Jednostka gosp. Uniwersytet Warsza

Data faktury.

Trans,[zdarzenie 2 Faktura koryguiace min._ ¥

N referencyiny FIH Data referenc. FiM

Numer referencyiny Data dokumentu

Autom. obl. podatku

Kwota brutto 1.556,07 ‘| saldo

it
l Hﬂi il H

Kwota podatku 365,77 Kod podatku
Stawka poda
Rodzaj wydatkow
E-mai wnioskodawcy.
Kod kreskowy [OW01£223%%0010571
Diugi nr faktury

- ........

vnirzzSooneT | KFV/ECL23/04/0014

Dsta st
Deta dostawyyhonan
i

g

Sprasdames: ) Nabywea it
EVER CLEANING SPOKA 2 OGRANICZONA
ODPOWIEDZIANOSCIA
ul. Arkuszowa 39
01934 Warszare
N 1182112678

UNIVERSYTET WaRSZAWSIC
ul Keskowskie Praedmieice 26728
00527 Worszava
NiP: 5250011266

Obiorea:

UNIWERSITET WARSZAWSIC
ol Krakowske Predieide 2628

ety
-

kS

it o oo 5255300 601
Dokument korygowany:
M

Data dostawy/wykonania usfugi 2023-02-28

R——— i

. - P
f—

S M o O P IR i agan ammsaen

et st gl () i 1 s

2 cctadzajacym oraz SOrEAaN: tereny UOWAIGZONEGO 1275 m2 LSRN 202725PN 8%
Potorecie

e badm v (Wt - S5 ) IS sy e wa7eseN T

Ot s sl (X w2 s .

2 Qo sons godec (1) wr wm s zemasen e

St b wonTa e - iy 2073 Wy F

> S uari low  iSmmAn 1sezmew DRt
[FR—— Soavar et [r— oo




image37.png
= ERR(1)/400 Proces Faktura (bez zam. SAP) - 000000006544

° - <@ ece T8 e®
Proces Faktura (bez zam. SAP) - 000000006544

"5 Ukeywanie opgi [ Uknyj szczegdly %3 Wyéwiethanie / zmiana D Otwieranie kom. (& Wysylanie [ wyswie
opentext- | Vendor Invoice Management for SAP® Solutions

[ Opde procesu dia: Kontrola duplikatu innego zaméwienia - przetwarzanie dokumentu




image38.png
(@ Zapamietanie zmian powiodio sie





image39.png
Data faktury

Trans./zdarzenie.
e referencyiny Fi
Numer referencyiny
Autom. obl. podatku
Kwota brutto
Kwota podatku

Rodzaj wydatiow
E-mai wnioskodawcy.

Diugi nr faktury

— |
1 Faktura, ~|

(el
FV/ECL/23/02/165

|
[Kev/ECL/23/04/00)

(u]

Toeo— 1o
1.556,07 B4

1
365,77

[s1]
|
a1

[Kev/ECL/23/04/0014

Data referen:
Data dokume

‘. sado

Kod podatku
Stawka pod

Kod kreskow





image40.png
Data faktury

Trans./zdarzenie.
Numer referencyiny
Autom. obl. podatku
Kwota brutto
Kwota podatku

Rodzaj wydatiow
E-mai wnioskodawcy.

Diugi nr faktury

1 Faktura

v scs 250000
[Kev/ECL/23/04/00)

(u]

1.556,07 B4

365,77

[s1]

| EE—

vl 20001
[Kev/ECL/23/04/0014

Data dokumentu
‘. sado

Kod podatku
Stawka poda

Kod kreskowy

06.04.2023

UW01E223KX0010571




image41.png
Dane podstawowe. Rachunkowos¢ | Podatek | Proces | Tnne dane.

Brak kwoty brutto (niezwiazane z zzméwieniem)

*m sado  [0,00

Dp... Konto KG |Kratki tekst: Winien...|Kwota |kod podatku |stawka podat... T

H Mz -





image42.png
M

Metryka obiegu elektronicznego b
Dok\uuefl’lygenemwany aulmgtycznie przez system obiegu elekmgiczuego SAP - \%ﬁé * U N IW E RS YT E T

VIM = WARSZAWSKI

Data wptywu: 12.04.2023 Typ dokumentu: Faktura (bez zam. SAP)
Nr dokumentu KFV/ECL/23/04/0014 Typ wydatku A9

Nr fakt. korygowanej FV/ECL/23/02/165 Numer e-obiegu: 4466

Nr dokumentu FI: 4010007601 Nr SAP dostawcy: 1000005088

Data dokumentu: 06.04.2023 Dostawca Ever Cleaning Sp. z o0.0.
Okres rozliczeniowy 05/2023

Kwota brutto: 1.956,07 PLN

Forma ptatnosci Split payment

Dziat gospodarczy D111




image43.png
Wsz. ukoricz. (10000 Wys.) - (9999 Filtrowane)

“Sta.. Pul.|Het. .| D d 6 Nrdokum. | Rok|Dostawca |Nazwisko (nazwa) 1
cm & B 1381 UWO1 1050000866 2023 2000002865 Univeraita Komenskeho v Br




image44.png
Zalaczni do UWO110500008662023
i Tkona Tytut

D) Metryke obiegu elektronicznego
D) PDF da zalizki

of




image45.png
Bl wyswietlanie dokume
¥ Ushugi dot. obiektu 5 Walita wyéw

Wobd wirowadzania




image46.png
e R

o~ i
[@.] wyswietlanie dokumentu: Wglad wprowadzania
Tworzenie * lona  EWohd ksl Giéwne) (£ podatia

Indywiduzina nota
Wysylanie »
Powizania

Workflow »
Moje obiekty »

Pomoc dia usiug obiektowych

ostka gosp.

[owo1
[24.07.2023

Rok obrotowy
Okres

[m] Grupa ksag

2023,
@l




image47.png
Metryka obiegu elektronicznego

Dot gnerowan sy prse sy o dkaiczmego SAP *0E % UNIWERSYTET
e . WARSZAWSKI
Data wptyns 05072023 Typ dokumentis  Faktua (bez zam. SAP)
Nrcokment  230B0S0MISOOTEST  Typwydattu 5

N cokumentu P 4010007860 Numer cobiegu: 6512

Datadotument: 12062023 NrSAP dostawey: 1000000381

Okres roziczeniomy 062023 Dostanca Poliomielsp. 200

Kol brutt 1137026 PLN

Foma lainoici_ Spit payment

Dzl gospocarezy D343

Przetwarzanie wstepne

[P Opis kroku | wyjaiek. Goba [stanowisko Data i godzing
TEC Pmodzce ASTTEAGAS 06072003 029
Zatwierdzenia faktur
[EE Opis kroku | wyjaiek. Osoba I stanowisko Data i godsina
T Praskszan ks do wiizens “Wodiow Sy 06072023 0750
T Wirovsdoons e e S AGUEZEA GLAS wimenn 05072050753
ity D04 GOXCTISRA
‘Spramizmiepod wegodem merorycym Pracowak meryoymy.
et o
NeumowyDZD 565
Fabtus oo
S Wirovsdoons don oo S AGUEZEA GLAS wimenn 05072050753
ity D04 GOACDISRA.
Zamwerdzaie maryorycme. s —
e
shceme
" Wprovedaans e s S IO GLE v SUTNE S
oz D0 GOSCINSEA.
ZneryThowano zgodoit 2520 Pracom .z
= sy
o
3wt 1P 1P 20100811
isosonieprosps ustawy 2 wag a warok e
ez 1503001
e 2oy  egporadoesem Missa Bozou i Tecmalogi
Bty
S Wiromsdoons o oo St AGUESZEA GLAS wimienn 05072035 0756
e D04 GOXCTIRA
[ iane—
‘Spawizono pod waglelm oo rcmony
ek iy L 0055
‘P psmeics L sptpovest
‘W ptaoic ZP30 Pl prslever o it 30 d od . w
‘Sams pdasst DO ZAPLATY.
 Zarmarizon fs AGUESZEA GLAS wimenn 0507205 0501
oy D04 GOXCTIRA
Eimear .<s Evestors ook Evestors
Zimmerizonn do iy





image48.png
Metryka obiegu elektronicznego

Dkt gnerowany sty prse sy o dkanicamego SAP VIM

Data wpiywu: 06072023 Typ dokumentu  Faktura (bez zam. SAP)
Nrokumentu  2306080343500TEST Typ wydatku a2
Nr dokumentu FI: 4010007860 Numere-obiegu: 6512
Data dokumentu:  12.06.2023 Nr SAP dostawcy: 1000000381
Okes roziczeniowy 0672023 Dostawca Polkomtelsp. 2 0.0.
Kwota brtto: 1137028 PLN
Foma platnosci St payment
Daial gospodarczy D343
Zatwierdzenia faktur

[LE” Opis kroku  wyjaiek.

Geobs [ stanowisiko

Datai godsina

7 Zomac i Gt

Zomizens do gy

AR GLE wamen GSUTNEGED

D0 GOCISKA.

Przetwarzanie koiicowe

[P Opis kroku | wyjaiek. Goba [stanowisko Data i godzing
Tz rcvizmon maTCEOCE, 06072003 029
7 e s = 07205 6730
S e et FATCEOE OB 63
 Zaesowni g immsowh oEEAGLS WO 630
5 Vet Worktow sy 507207 6504
S Kenwolaregi im wile Worktow sy 507207 6504
7 Wt wprowadzmi vy mervira s AGNESZEA GLAB CETT
B oEEAGLS CET
S Zoim Egovans Bl (e sumviene) oEEAGLS CET

o
rcrpe—

‘Elament PSP 35 D537-00.8570000 ko podatic I Ko 1747
‘Elment PSP 551 DS03 00 030000 kod podt I kwors: 44513
‘Ement P35 Dl 00 5090000 ko pot I o £4383
‘EmentPSB351 D01 00010000 kodpodt I Ko 87380
‘Elment PSP 331 D3 00130000 ko pocs: I kwors: 109,35
‘Element PSP 5.8 00 520000 kod podt I ko 15553
‘mentPeb: 531 DB0S 06080000 ko o 1 bt 4765
‘Elment PSP 331 D4 00 40000 kod pocs: I ks 13513
‘Elment PSP 551D 00 5060000 kod podt I kors: 32531
‘mentPeb: $50.DIS5 001350000 ko pocss T vt 3398
‘Elment PSP $30-D110.00-1100000 kod pocs I kwors: 14185
‘Elment PSP 551 D9I7.00.5170000 ko poda I ko 67133
‘Ement PSP 351 D526.00 5280000 kodpodt I Ko 13329
‘Elment PSP 351 D530.00.5300000 ko podat T Ko 35080
‘Elment PSP 551 D532.00 5330000 ko podat I ko 13329
‘Elment PSP 300.D563 12 20000 kod pocs I kvt 4173
‘Elment PSP 551-D521.005210000 ko podat 1 ko 14430
‘Element PSP $50D116.001160090 kod podt I kwor: 35 45
‘Elment PSP $50.D116.00-1160000 kodpodt I ko 10839
Element PSP $50-D114.00-1149800 ko poti T kv 16500

Strona 24





image49.png
Metryka obiegu elektronicznego

Dkt gnerowany sty prse sy o dkanicamego SAP VIM

Data wpiywu: 06072023 Typ dokumentu  Faktura (bez zam. SAP)
Nrokumentu  2306080343500TEST Typ wydatku a2

Nr dokumentu FI: 4010007860 Numere-obiegu: 6512

Data dokumentu:  12.06.2023 Nr SAP dostawcy: 1000000381

Okes roziczeniowy 0672023 Dostawca Polkomtelsp. 2 0.0.
Kwota brtto: 1137028 PLN

Foma platnosci St payment

Daial gospodarczy D343

Przetwarzanie koiicowe

[CF Opis kroku  wyjaiek.

Goba Istanowisko

Data i godzina

“Elment PSP 00.D112 12143900 kodpod T v 3345
‘dmentpob: $50.DI14.00-1140000 ko pocss 1 bt 3789
‘Elment PSP $50-D313.00 3130000 kodpodti 1 Ko 31917
‘Elment PSP $50.0513.00 5130000 kod pods I kvors: 14533
‘Elment PSP $30.D117.00-1170300 kodposs I kv 11435
‘mentpeb: $50.D127-00-1270000 kd podes 1 bt 395
‘Elment PSP 551 DE11.00-8110000 ko poda I ko 21787
‘Elment PSP 331 DS0I 005010000 kodpocsi I kot £438
‘Eldment PSP 331 D518.005180000 kod possi: I ks £204
‘Elment PSP 551 DEI0.00 5100000 kod podt I kworz: 992
‘Elment PSP 351 DS0S.00 5090000 ko pod I Ko 21787
‘Elment PSP 351 D555.00 590000 ko podt I ko 14430
‘Eldment PSP 300D153 121339033 ko possi I kot 3348
‘Element PSP 551-D543.00-8430000 kd podstis I bt 5952
‘Ement PSP 854 D844.00 8140000 kodpodt I Ko 13329
‘Eldment PSP 3000551 125510000 kod pocst I bt 3348
‘Elment PSP 500-0576 113760000 kod pod Al Fvocs: 40487
‘Elment PSP 300020801 2060000 kodpocs Al Ewors 95
‘Elment PSP 3000128 101263700 ko pocsi: Al o 45725
‘Elment PSP $50.DI38 001380000 kod pods: AL ko 15551
‘Elment PSP $30.D116.001160000 kodpocs Al kwors 3547
‘Elment PSP $54 DR44 00 440000 kod pocsi: Al o 2275
‘Elment PSP $35-D714.00-7140000 kod podti Al Fvors: 1524
‘Elment PSP 3300563 00 38000 kod pocs Al Ewors 3567
‘Elment PSP’ 300-D404.07 4040000 kodpodti Al Fwoce: 15558
‘Elment PSP $50.D117.00-1170300 ko poda Al Fvocs: 15005
‘Ement PSP $51D513.005130000 kod podti Al Fvocs 285 33
‘Elment PSP 3000574 12 0000 ko pocs: Al kwors 2553
‘Element PSP 500.D126 12 1260000 kod podt AL wors: 3567
‘Elment PSP 3000507 12 70000 kodpocs Al kwors 3855
‘Elment PSP 300-D136 12 1360000 kodpocsi Al kwors 1505
‘Elment PSP 501 DISS 570952573 kod pods AL kwors: 5150
‘Elment PSP $30.0553 005530000 ko pocsi Al o 83532
‘Elment PSP 331 D511 005110000 kodpocs Al kwors 8457
‘Elment PSP 301 DI14.01-114000 kod podti Al Fwoce: 10209
‘Element PSP 5000303 11 3050000 kod pod AL wors 037
‘Elment PSP $31 D555 00 5580000 kodpocs Al Ewors 3557
‘Elment PSP 3000560 113600000 kod pocsi Al kwors 3565
‘Elment PSP 50.D701.00-010000 kod podti Bl ko 4515
‘Elment PSP’ $30.0705 001050000 kodpodti Bl ko 3360
‘Eldment PSP 300.D605 12 050000 ko pocs: 1 ko 13000
Elament PSP 500-D407 11 4070000 ko podatia 1 ko 2000

10 SAD Docmmess ok

okt Sy

WOBEEIT

Zalaczniki

Dtz godiins

v Lpdt

20507.06 0755

Semiene 2 por

2050706 0756

‘Plamosci

Strona 314





image50.png
Metryka obiegu elektronicznego
Dokument gererowany JutomafyCZise przez system obiezu elekronicmeso SAP VIM.

Data wplywu: 06.07.2023 Typ dokumentu:  Faktura (bez zam. SAP)
Nr dokumentu 2306080343500/TEST Typ wydatiu A2

Nr dokumentu FI: 4010007860 Numer e-obiegu: 6512

Data dokumentu:  12.06.2023 Nr SAP m::qr 1000000381

Okres roziiczeniowy 0612023 Dostawca Polkomtel sp. 2 0.0.
Kwota brutto: 1137026 PLN

Forma platnosci  Split payment

Dzial gospodarczy D343

[Zaptacono dnia Zaplacono kwote Nr dokumentu rozliczeniowego

30.06.2023 11.370.26 1010090370
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® ‘odpowiedni dla dzials odarczego D943

Zapamigtanie faktury 6496 nie powiodto sie





