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1 Wstep

Obstuga faktury zakupu jest zamodelowanym procesem przeptywu pracy, polegajacym na
wykonywaniu czynnosci (zadan) przez odpowiednie osoby wystepujgce w procesie.

2 Proces obstugi faktury zakupu

2.1 Uruchomienie procesu

Uruchomienie procesu obstugi faktury zakupu inicjowane jest z poziomu modutu Kancelaria dla
pisma przychodzgcego o kategorii Faktura zakupu. Rejestracja pisma o kategorii Faktura zakupu
zostata szczegdtowo opisana w podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Kancelaria Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Dodawanie pism przychodzacych
2.1.1 Uruchomienie modutu Kancelaria
Dostep do modutu Kancelaria zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Kancelaria Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Dostep do modutu

Po wykonaniu czynnosci uruchomienia system zaprezentuje uzytkownikowi liste pism
przychodzgcych. Aby uruchomic proces Obstuga faktury zakupu nalezy wybra¢ pismo bedgce fakturg
zakupu, ktére jest zadekretowane na danego uzytkownika lub jednostke organizacyjng stanowigca
wybrane miejsce pracy oraz nie uruchomiono do tej pory procesu obstugi faktury zakupu dla takiego

. . . . . . ., . Zarejestruj proces
pisma. Po wybraniu odpowiedniego pisma nalezy uruchomi¢ akcje + : -

dostepna w ramach listy akcji dla pisma co skutkuje aktywacjg okna Zarejestruj proces.
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Projekt "Uczelnia jutra - wdrozenie modelu zarzadzania jako: ) w Akademii Wychow

Zarejestruj proces

Obstuga faktury zakupu

ZAPISE ANULUJ

Rysunek 1 Okno rejestracji procesu z poziomu modutu Kancelaria

Proces Obstuga faktury zakupu wybrany jest automatycznie. Jedyne, co musi wykona¢ uzytkownik, to
wybraé opcje Zapisz, co skutkuje tym, ze system automatycznie zaktada proces obstugi faktury
zakupu oraz generuje pierwsze zadanie w procesie (KROK 1) polegajagce na uzupetnieniu danych
szczegdtowych opisujgcych fakture.

2.1.2 Szczegoty procesu obstugi faktury zakupu

Poczawszy od zarejestrowania procesu obstugi faktury zakupu w Kancelarii istnieje mozliwos¢
podgladu szczegétdw procesu w ramach modutu Obsfuga proceséw — zaktadki Procesy — pozycja
Obstuga faktury zakupu

Otishyga farury z3hupy

Obstuga faktury zakupu

Wniaski o udlelenie zamawéenia publicznega
020 Q ) Wazysthie (s, Aktywne ) Archiwaine B> R
Prolokoly 2 czymnosci badania ik
‘OD8KIGA raChuNK 40 UMOWy CWINO-DraWNE]  Stybkie szukanie: 00
Onshuga wsosku o rozliczenis Oelegacs

Wnioski o odbidr nadgodzin 00020 FL00020 100000

P T ——

Wniosk uriopawe

Wniosek o udzelenie zakczki (P)

Rysunek 2 Okno listy proceséw obstugi faktury zakupu

=

i Szczeglly

Po wyborze zgdanego procesu i uzycia akgji aktywowane zostaje okno szczegdtow

wybranego procesu w ramach ktdrego mozliwy jest podglad danych opisujgcych nagtéwek faktury,
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liste zadan do wykonania, liste operacji wykonanych w ramach procesu oraz mozliwos¢ podgladu

przebiegu procesu.

T Szczegoly Zadania
W wermma | X An c 2 Wazystkie (=) Da wykonania _ Archiwalne

Tytul: FV00020
Aktywnos: 1ok 108015 Opis faimury Zskupu F-00020 przez Kancelane Dowyonania 212 Opesywame oty |

# (1) Auswnyop semo @

2014-08-26 16:44:34

ARGOSZ

Utytkownik edywjacy

Usytkownik sdytujacy Mai
oryg:

Data sdyci 201
Numer
Rodzaj faktury:

Typ faktury

Spossh platnodel:
Dostawca RUBIN® Ryszard Kozyczkowski
Numer faktury: FV:00020

Data faktury:

Daw sprzedaty: 20140822
Data platnosei:

Data wplyniecia: 2014-08-26
Trose:

stora 1z (% Wiybwistiono 1-121
Waluta.

Wartosé Netto Operagje

Viartos VAT 230,00
Przebieg procesu

Wartodd Brutto: 1230 00

Rysunek 3 Okno szczeg6téw procesu obstugi faktury zakupu

2.2 KROK 1 - Opis faktury zakupu przez Kancelarie

Po uruchomieniu procesu obstugi faktury zakupu system w sposdb automatyczny wygeneruje
pierwsze zadanie w procesie dedykowane dla pracownikow Kancelarii Ogélnej w Poznaniu oraz
Kancelarii ZWKF.

W celu opisania faktury zakupu pracownik zobligowany jest do wykonania nastepujgcych czynnosci:
2.2.1 Wybor sekcji zadan do wykonania
Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentéw
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania
2.2.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z fakturg zakupu

W zaktadce Moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z opisem faktury zakupu przez Kancelarie i
dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.
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Rysunek 4 Okno Moje zadania z warunkiem filtrowania po numerze faktury zakupu

2.2.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéow zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktérej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdétowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w

podreczniku uzytkownika:
Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach

2.2.4 Uzupetnienie danych szczegétowych w ramach opisu faktury zakupu przez
Kancelarie

Na tym etapie procesu pracownik Kancelarii uzupetnia dane szczegétowe dla nagtdwka faktury oraz
rejestruje pozycje faktury. W ramach kazdego zadania powigzanego z procesem obstugi faktury
zakupu istnieje mozliwos¢ podgladu skanu faktury dofaczonego na etapie rejestracji pisma w
Kancelarii. Dostep do skanu dokumentu znajduje sie w zaktadce Dokumenty poprzez uzycie akcji

Szczegoty

ey e c Opisanie faktury zakupowej nr FV-00020
Camnosé

o Al

Opisanie fah

Szczegoly
Celem zadania jes!

lenism indeksu fowarowego, iloddl, wartodc, tp

Dokumenty Dostawca: RUBIN® Ryszard Kozyczkowski Q Waluta: Polshi zioty

Numer konta. - Wartoéé Neto: * 1000,00 pozostato: 1000.00

Skan fakiury Ba21 [T Murner kanta (nowy) Wartosé VAT: 230,00
S | Stanowisko dostaw - Wartoéé Brutio: 1230,00 pozostalo 1230,00

Humer faktury: * FV-00020 Tiyb zamdwienia

Skan fakury

Opis:

Rysunek 5 Podglad skanu dokumentu faktury z poziomu zadania obstugi faktury zakupu

Pola formularza oznaczone symbolem ,*” z pogrubiong etykietag sg obligatoryjne — pozostate

opcjonalne. Pracownik uzupetnia nastepujace dane:
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2.2.4.1 Dane nagtéwkowe faktury

Dostawca — referencja do kontrahenta znajdujgcego sie na fakturze. Automatycznie uzupetniona
warto$é w oparciu o dane wprowadzone na etapie rejestracji pisma w Kancelarii.

Numer konta — mozliwos¢ wyboru jednego z istniejgcych kont bankowych powigzanych z wybranym
dostawca

Numer konta (nowy) — miejsce na wprowadzenie nowego numeru konta dla Dostawcy w przypadku
gdy w polu Numer konta nie istnieje szukana pozycja (uzupetnianie tego pola powinno mieé¢ miejsce
w przypadku gdy na fakturze pojawito sie nowe konto bankowe i nie zostato jeszcze wprowadzone w
systemie ERP). Zdefiniowane nowego numeru konta skutkowac bedzie finalnie zarejestrowaniem
kolejnego konta bankowego w ramach danego dostawcy.

Stanowisko dostaw — miejsce docelowe dla dostawy towaréw/ustug zakupionych w ramach danej
faktury

Numer faktury — numer dokumentu faktury wystawionej przez dostawce

Data faktury — data faktury widniejgca na dokumencie

Data sprzedazy — data sprzedazy widniejgca na dokumencie

Data wptywu faktury — data wptywu dokumentu faktury

Data ptatnosci — data ptatnosci faktury widniejgca na dokumencie

Tres¢ — zwiezty opis faktury (z reguty tresc pozycji lub tekst odzwierciedlajgcy charakter

Uwagi — mozliwos¢ wprowadzenia dowolnego opisu stanowigcego uwagi dotyczace dokumentu na
potrzeby dalszego procedowania faktury

Jednostka merytoryczna — komarka ze struktury organizacyjnej, ktdra bedzie uczestniczy¢ w kolejnym
kroku obiegu faktury zakupu w celu dokonania szczegétowego opisu faktury zakupu

Komodrka — pozycja ze struktury organizacyjnej odzwierciedlajgcg komoérke kosztowg powigzang z
zakupem z danej faktury

Zatqczniki — atrybut ten umozliwia dodanie dowolnej ilosci zatgcznikéw do faktury, ktére mogg by¢
przydatne w kolejnych krokach procesu, np. skan zaméwienia, PZ, itp

Waluta — waluta w ktérej wystawiono fakture. Domyslinie jest to polski ztoty

Wartos¢ Netto — warto$¢ netto catej faktury (kwota winna odzwierciedlaé¢ warto$s¢ sumaryczng
znajdujacg sie na fakturze)

Wartos¢ VAT — warto$é VAT faktury (kwota winna odzwierciedlaé¢ warto$¢ sumaryczng znajdujgcy sie
na fakturze)



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOQINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY

Wartos¢ Brutto — warto$¢ brutto faktury (kwota winna odzwierciedla¢ warto$¢ sumaryczna
znajdujacg sie na fakturze)

Pozostato — wartosci prezentowane w tych polach sg tylko do odczytu i przedstawiajg wartosci netto
oraz brutto faktury, ktdre nie zostaty rozpisane na pozycjach faktury, np. jezeli wartos¢ netto faktury
wynosi 1000 PLN a w polu Pozostato znajduje sie wartos¢ 300 PLN to oznacza, ze na dotychczas
wprowadzonych pozycjach dla tej faktury tgczna ich kwota wynosi 700 PLN. Nadal powinny zosta¢
wprowadzone pozycje faktury w kwocie 300 PLN. Analogicznie nalezy rozumowaé¢ w przypadku
wartosci brutto

Tryb zamowienia publicznego — tryb w rozumieniu PZP w ramach ktérego dokonano zakupu w
ramach opisywanej faktury

Sposob ptatnosci — sposdb ptatnosci okreslony na dokumencie faktury

Zamowienie — referencja do zamdwienia do dostawcy w ramach ktérego dokonano zakupu.
Zamoéwienie to pochodzi z systemu SIMPLE.ERP. Wybdr zamdwienia skutkuje automatycznym
wygenerowaniem pozycji na fakturze odpowiadajgce pozycjom wybranego zamdwienia, przy czym
ilos¢ towaru dla kazdej z wygenerowanych pozycji wynosi zero.

Rozliczenie z pracownikiem — pole logiczne, ktdrego zaznaczenie oznacza fakt, ze zakup wynikajacy z
tej faktury wymaga rozliczenia z pracownikiem

Zlecenie — atrybut ten jest aktywny i mozliwy do okreslenia tylko i wytgcznie w przypadku zaznaczenia
opcji Rozliczenie z pracownikiem. Na liscie mozliwych do wyboru pozycji znajduja sie zdefiniowane w
systemie SIMPLE.ERP typy zlecen

Pracownik — atrybut ten jest aktywny i wymagany do okreslenia tylko i wytgcznie w przypadku
zaznaczenia opcji Rozliczenie z pracownikiem. W atrybucie tym nalezy wybra¢ pracownika dla ktérego
nalezy dokonac rozliczenia w ramach zakupu wynikajgcego z danej faktury

Nr zaliczki — atrybut ten jest aktywny i mozliwy do okreslenia tylko i wytgcznie w przypadku
zaznaczenia opcji Rozliczenie z pracownikiem. Jego przeznaczeniem jest mozliwos¢ wprowadzenia
numeru zaliczki ktéra zostata wykorzystana na poczet zaptaty za dang fakture zakupu
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Projekt "Uczelnia | wdroenie mot Jzania jakoscia v mii Wychowa

Opisanie faktury zakupowej nr FV-00020

Czynnosé skierowana do pracownikéw jednostex mentorycznych w celu uszezegétowienia danych opisujacych fakture zskupu

B E
e O

>
o] wn
g ] Opisanie faktury zakupows]
2 ] operacii-Celem zadanis jest zarejestrowanie informadji o fakturze takie jak: dane nagtéwkowe faktury, pozyde faklury wiaz z olresleniem indeksu towarowego, ilosdi, wartsdi, itp.
o
4 > :
% ‘: Dostawca: * "RUBIN" Ryszard Kozyczkowski Q Waluta: * Polski oty
w
g & Numer konta: - WartoSc Netto: * 1000,00 pozostato: 0,00
=]
f o MNumer konta (nowy).  1122223333444455556666 Wartosc VAT: * 230,00
N
B Stanowisko dostaw:  Poznar - Wartosc Brutto: * 1230,00 pozostato: 0,00
Numer faktury: * FV-00020 Tryb zamdwienia Inny
publicznego
Data faktury: ™ 2014-10-03 i .
Sposdb pratnosci: Przelew 14
Data sprzedazy: * 2014-10-03 i '
Zaméwienie: Q

Data wptywu fakiury.  2014-10-13
Rozliczenie z pracownikiem: ~

Data ptatnosci 2014-10-27 i
Zlecenie: Do rozliczenia zakupdw pfaconych

Tresc: ™ Faktura testowa (WebChili)
Pracownik: * ADACH JOLANTA
Mr zaliczki: Zi2014i001

Uwagi

Jednostka . .

T T Dziat Administracyino-Gospodara Q

Komérka: Q

o Dodaj plik
B2 Sean zaméwisnis [

Rysunek 6 Formularz nagtéwka faktury zakupu

Poza danymi na poziomie nagtéwka faktury niezbedne jest okreslenie pozycji faktury. Lista pozycji
faktury winna wprost wynikaé z pozycji widniejacych na dokumencie faktury. Do zarzadzania
pozycjami faktury stuzg trzy akcje skupione na poziomie listy pozycji faktury:

e Dodaj — akcja stuzgca do rejestracji nowej pozycji faktury. Uzycie akcji skutkuje
uruchomieniem formularza w ramach ktérego nalezy wprowadzi¢ dane opisujace pozycje
faktury. Szczegétowy wykaz atrybutow definiujgcych pozycje faktury opisano w kolejnym
podrozdziale.

e Edytuj — akcja stuzaca do modyfikacji istniejacej pozycji faktury. Uzycie akcji skutkuje
uruchomieniem formularza w ramach ktdérego nalezy uzupetni¢ dane opisujgce pozycje
faktury. Szczegétowy wykaz atrybutow definiujgcych pozycje faktury opisano w kolejnym
podrozdziale.

e Usun — akcja stuzgca do usuniecia pozycji faktury.

W celu podgladu danych opisujgcych konkretng pozycje faktury (bez mozliwosci zmiany wartosci
atrybutéw) nalezy uzy¢ akcji Szczegoty. Uzycie akcji skutkuje uruchomieniem formularza w ramach
ktérego prezentowane sg wszystkie dane opisujace pozycje faktury

2.2.4.2 Dane pozycji faktury

Pozycja zamdwienia — atrybut ten staje sie aktywny i mozliwy do okreslenia tylko i wytgcznie w
przypadku gdy okreslona zostata referencja do zamdwienia do dostawcy na poziomie nagtéwka
faktury (atrybut Zamdwienie). Lista dostepnych do wyboru pozycji stanowi liste pozycji wybranego
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zamoéwienia do dostawcy. W momencie dokonania konkretnej pozycji zamdwienia system
automatycznie przepisuje na poziom pozycji faktury dane powigzane z wybrang pozycjg zamdwienia,
np. towar, stawka VAT, jednostka miary, itp

Tres¢ transakcji — opis pozycji faktury, ktéry widnieje na pozycji faktury

Towar — konkretny indeks towaru lub ustugi z systemu SIMPLE.ERP odpowiadajgcy przedmiotowi
zakupu w ramach danej pozycji faktury

Cena jednostkowa — cena jednostkowa netto dla danej pozycji
llos¢ — ilo$¢ jednostek miary zakupionego towaru/ustugi

Jednostka miary — kod jednostki miary w ktérej dokonano zakupu danej pozycji faktury. Lista
dostepnych pozycji wynika z definicji stownika jednostek miar w systemie SIMPLE.ERP

Wartosc netto — wartos¢ netto pozycji faktury wynikajgca z iloczynu ceny jednostkowej i ilosci z
mozliwoscig modyfikacji

Stawka VAT — kod stawki VAT ktdrg objety zostat zakup towaru/ustugi w ramach danej pozyciji. Lista
dostepnych pozycji wynika z definicji stownika stawek VAT w systemie SIMPLE.ERP

Wartos¢ VAT — wartos¢ VAT pozycji faktury wynikajacy z iloczynu wartosci netto i stawki VAT z
mozliwoscig modyfikacji

Wartosc¢ Brutto — wartosé brutto pozycji faktury wynikajgca z sumy wartosci netto i wartosci VAT z
mozliwoscig modyfikacji

Dane Ksiegowe — zestaw atrybutéw doprecyzowujgcych opis faktury w zaleznosci od jej typu
ksiegowego, m.in. tryb studidw, rodzaj konferencji, wskazanie na obiekty uzytkowe powigzane z
fakturg czy jednostke organizacyjna.

Uwagi — mozliwos¢ wprowadzenia dowolnego opisu stanowigcego uwagi dotyczgce danej pozycji
faktury na potrzeby dalszego procedowania faktury
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-~

Tresé transakcji: ~

Towar: 03120000-8 Produkty ogrodnicze i -
Cena jednostkowa: * 0,2600 2
llosé: ™ 150
Jednostka miary: sztuka -
Wartos¢ Netto: = 39,00
Stawka VAT: ~ [8%] Obnizona - —
Wartosé VAT: ™ 312
Wartos¢ Brutto: * 42 12
Tryb studidw: -
Konferencje: -
Obiekty uzytkowe: 13 | Akademix -D.Debifska 7 | null | 1 -
Jednostka organizacyjna - .
Gorzdw:
Jednostka organizacyjna - -
Poznarn:
Uwagi:

ZAPISZ ANULUJ
Rysunek 7 Formularz rejestracji/edycji pozycji faktury

2.2.4.3 Lista pozycji faktury

W ramach kazdego z krokéw zwigzanych z obstugg faktury zakupu prezentowana jest lista pozycji
faktury. Lista ta zawiera nastepujgce kolumny:

Lp — numer kolejny pozycji w ramach faktury

Towar — tres¢ transakcji opisujgcej pozycje. W przypadku gdy okreslono towar na pozycji faktury
woéwczas prezentuje kod towaru w potaczeniu z jego nazwa

Cena — cena jednostkowa dla pozycji faktury
llos¢ — ilos¢ jednostek miary zakupionego w ramach pozycji towaru

J.M. — kod jednostki miary dla pozycji. W ramach podpowiedzi dla kolumny (,,dymka”) prezentowany
jest opis jednostki miary, np. ,sztuka”
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Netto — wartos¢ netto pozycji

%VAT — warto$é procentowa wybranej stawki VAT, np. ,23”. W ramach podpowiedzi dla kolumny
(,,dymka”) prezentowany jest opis stawki VAT oraz wartos¢ VAT dla pozycji

Brutto — wartos$¢ brutto pozycji

Budzet — kod budzetu komorki okreslonego na pozycji faktury. W ramach podpowiedzi dla kolumny
(,dymka”) prezentowane s3: wersja budzetu, budzet komorki, pozycja budzetu komaorki

Projekt — kod projektu okreslonego na pozycji faktury. W ramach podpowiedzi dla kolumny
(,dymka”) prezentowane sg: nazwa projektu, budzet projektu, etap projektu, zaséb projektu

Dziat — kod jednostki organizacyjnej ponoszgcej koszty. W ramach podpowiedzi dla kolumny
(,dymka”) prezentowana jest nazwa jednostki organizacyjnej.

Dane ksiegowe — dane dotyczgce repozytoriow powigzanych z typem faktury, tj. lista
odzwierciedlajgca repozytoria, ktére zostaty wybrane w ramach danej pozycji wraz z okreslonymi dla
nich wartosciami.

Pozycje faktury

& Dodaj (# Edytuj i8f Szczegoly i Usuri

1 Woda 1.5 2 5000000 szt 100000 23 1230,00

Rysunek 8 Lista pozycji faktury
2.2.5 Potwierdzenie wprowadzonych danych
Po uzupetnieniu formularza z danymi nagtéwkowymi faktury oraz wprowadzeniu pozycji na fakturze

nalezy klikng¢ przycisk co spowoduje uruchomienie dalszej czesci
procesu (wygenerowanie zadan opisu faktury przez jednostke merytoryczng).

2.3 KROK 2 - Opis faktury zakupu przez jednostke merytoryczng

Po opisaniu faktury przez Kancelarie system w sposdb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie
dedykowane dla pracownikéw jednostki merytorycznej, ktére bedzie polegac na zaakceptowaniu lub
odrzuceniu faktury z ewentualnym doprecyzowaniem opisu faktury.

W celu rozpoczecia opisu faktury przez jednostke merytoryczng pracownik zobligowany jest do
wykonania nastepujacych czynnosci:
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2.3.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegdétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentéw

e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.3.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z opisem faktury zakupu przez

jednostke merytoryczna

W zaktadce Moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z opisem faktury zakupu przez jednostke
merytoryczng i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.

P

® Obsluga procesow

Moje zadania

Q () Wszystkie (+) Do wykonania () Archiwalne B Akcie grupowe +

| 108232 Opis faktury zakupu FV-00020 przez jednostke merytoryczna Do wykenania 30. Opisanie faktury zakupu

B Auawnyop auemio &

107857 Opis faktury zakupu 00196/POK-6/201410 przez jednostke meryloryczna W toku TADEUSZ ADAM 2014-10-13 14:44 30. Opisanie faktury zakupu
107878 Opis faktury zakupu SC/RI0S/14/038271 przez jednostie merytoryczna Do wykenania 30. Opisanie faktury zakupu

107855 Opis faktury zakupu FAO1/10/14 przez jednostke merytoryczna W toku TADEUSZ ADAM 2014-10-13 10:28 30. Opisanie faktury zakupu

Rysunek 9 Wybdr zadania do realizacji

2.3.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposéb automatyczny uruchomi nowa zaktadke zadania na ktérej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w

podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.3.4 Opisanie faktury zakupu przez jednostke merytoryczng z akceptacjg/odrzuceniem

Na tym etapie pracownik jednostki merytorycznej okreslonej na etapie opisu faktury przez Kancelarie
dokonuje weryfikacji pod katem poprawnosci wyboru jednostki organizacyjnej jako merytorycznej
dla danej faktury oraz dokonuje dodatkowego opisu faktury.

Opis faktury przez jednostke merytoryczng obejmuje w szczegélnosci:
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Projekt "Uczelnia jutra - wdrozenie modelu zarzadzania jako: ) w Akademii Wychowa

2.3.4.1 Dane nagtowkowe faktury

W przypadku opisu faktury przez jednostke merytoryczng istnieje mozliwosé definiowania danych

nastepujace atrybuty:

Jednostka merytoryczna — atrybut ten nie jest widoczny w tym kroku i nie podlega jakiejkolwiek
modyfikacji

Stanowisko dostaw — uzupetnienie wartosci dla tego atrybutu staje sie wymagane

Projekt — referencja do nagtéwka projektu. Lista dostepnych projektéw wynika z listy projektéw
zdefiniowanych w systemie SIMPLE.ERP

Budzet projektu — referencja do budzetu projektu wybranego powyzej
Etap budzetu projektu — referencja do etapu budzetu projektu wybranego powyzej
Zasob etapu budzetu projektu — referencja do zasobu etapu budzetu projektu wybranego powyzej

Dane dotyczace projektu sg opcjonalne do wprowadzenia. Okreslanie projektu na poziomie nagtéwka

faktury powinno mieé¢ miejsce jezeli wszystkie pozycje faktury powigzane sg z jednym i tym samym

projektem.
7o
L] )|
by Ok
© ) Opisanie faktury zakupowej nr 051425/2014
Q v ja.Czynno&c skierowana do pracownikdw jednostek merytorycznych w celu uszezegdtowienia danych opisujacych fakture zakupu
g H pisanie faktury zakupowej
g g operacji:Celem zadania jest zarejestrowanie informacji o fakturze takie jak: dane nagtéwkowe fakiury, pozycje faktury wraz z okresleniem indeksu towarowego, ilosci, wartosc, itp.
i3]
a =
E— ﬁ Dostawca: ™ Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanali: Q Waluta: ™ Polski ztoty -
@
% % Numer konta: 89124069572923000250000000 - Kurs przeliczenia waluty:
S
=]
f o Numer konta (nowy): Wartosé Netto: ~ 274882 pozostato: 0,00
HH j‘a:mw'fko Gorzdw Wielkopolski - [artcsovals 219,90
ostaw:
Wartos¢ Brutto: * 2968,72 pozostato: -0,01
Numer faktury: ™ 051425/2014

Tryb zamdwienia

Data faktury: * 2014-07-24 publicznego:
Data sprzedazy: ™ 2014-07-24 Sposéb platnosci: Przelew 21 -
Data platnosci: 2014-08-10 Zaméwienie: Q
Tresé: dostawa wody odbiér ciekéw od Rozliczenie z pracownikiem:
18.06.2014 do 14.07.2014

Uwagi:
Komérka: Q Projekt: Q

== Dodaj plik

Rysunek 10 Formularz nagtéwka faktury zakupu
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2.3.4.2 Dane pozycji faktury

W przypadku opisu faktury przez jednostke merytoryczng istnieje mozliwo$¢ definiowania danych dla

nastepujgce atrybuty:

Tre$é transakcji — warto$¢ atrybutu jest mozliwa jedynie do podgladu (nie ma mozliwosci jej
modyfikacji)

Towar — okreslenie towaru na pozycji faktury staje sie wymagane

Projekt — referencja do nagtéwka projektu. Lista dostepnych projektow wynika z listy projektéow
zdefiniowanych w systemie SIMPLE.ERP

Budzet projektu — referencja do budzetu projektu wybranego powyzej
Etap budzetu projektu — referencja do etapu budzetu projektu wybranego powyzej
Zasob etapu budzetu projektu — referencja do zasobu etapu budzetu projektu wybranego powyzej

Zrédta finansowania — atrybut ten stuzy do definiowania dowolnej ilosci zrédet finansowania
powigzanych z pozycja faktury. Definiowanie zrédet finansowania odbywa sie poprzez

e wybdr Zrédifa finansowania ze zdefiniowanej listy, ktdrej pozycje pochodzg z systemu
SIMPLE.ERP

e wartosci procentowej stanowigcej udziat danego Zrédta finansowania w ramach pozycji
faktury. Okreslenie wartosci procentowej skutkuje automatyczng kalkulacja kwoty dla
danego Zrddta jako iloczynu wartosci procentowej i wartosci brutto pozycji

e kwoty stanowigcej udziat danego Zrédta finansowania w ramach pozycji faktury. Okreslenie
kwoty skutkuje automatyczng kalkulacjg wartosci procentowej jako ilorazu kwoty dla Zrédta
finansowania i wartosci brutto pozycji

Definiujgc Zrédta finansowania powigzane z projektem systemu sprawdza poprawnosé ich
wprowadzenia w ten sposdb, aby suma wartosci procentowych dla wszystkich Zrédet finansowania
rowna byta 100.

Jednostka ponoszqca koszty — pozycja ze struktury organizacyjnej odzwierciedlajagca komorke
organizacyjna, ktéra ponosi koszt zakupu danej pozycji faktury

Numer zamdwienia publicznego — referencja do numeru zamdwienia publicznego w ramach ktérego
dokonano zakupu danej pozycji faktury

Numer zamdwienia z SKSF — referencja do numeru zamdwienia zarejestrowanego w Systemie
Kontroli Srodkéw Finansowych

Numer rozliczenia z SKSF — referencja do numeru rozliczenia zarejestrowanego w Systemie Kontroli
Srodkéw Finansowych
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Dziatalnos¢ powigzana z pozycjq — referencja do stownika typdw dziatalnos$ci powigzanej z zakupem
danej pozycji, np. dziatalnos¢ naukowa, dydaktyczna, komercyjna, itp. Lista dostepnych typdw
definiowana jest w ramach systemu EOD przez administratoréw systemu
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Projekt "Uczelnia jutra - wdroZenie modelu zarzadzania jakosc

Poznaniu",

rowania Fizycznego
jest

any przez Unie Europejskg w ramac

Funduszu Spoteczn

Tresc transakeji: bilety

Towar: ™ 22453000-2 Bilety wstepu -
Cena jednostkowa: = 380,4900

llogé: ™ 1

Jednostka miary: ~ sztuka -
Wartos¢ Netto: 380,49

Stawka VAT: © [23%)] Podstawowa -
Wartos¢ VAT: * 87,51

Wartoéé Brutto: ™ 468,00

DANE KSIEGOWE

Tryb studidw: -
Konferencje: 1403 1 1403 | Konf.Turw Hum.Perspel -
Obiekty uzytkowe: -

Jednostka organizacyjna -
Gorzow:

Jednostka organizacyjna -

Poznan:

PROJEKT

Projekt: AWF Q
Budzet projektu: Q

Zrédta finansowania:
&= Dodaj i Usun

NAZWA PROCENT KWOTA

r r r

Badania naukowe WF 90% 42120

r r r
Badania naukowe Gorzdw 10% 46,80

Jednostka ponoszgca Q
koszty: *

Uwagi:

Numer zamdwienia publicznego:
Numer zaméwienia z SKSF: ©
Numer rozliczenia z SKSF: ©

Dziatalnos¢ powiazana z pozycja: -

=

1o e rm

ZAPISZ ANULUJ
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Rysunek 11 Formularz rejestracji/edycji pozycji faktury

2.3.4.3 Decyzja odnosnie akceptacji / odrzuceniu opisu faktury

Pod listg pozycji faktury, system prezentuje dodatkowa opcje, ktéra stuzy do podjecia decyzji o
akceptacji bgdz odrzuceniu faktury pod katem trafnosci wyboru jednostki merytorycznej dla danej
faktury zakupu.

ie faktury zakupowej nr FV-00020

ja:Czynnost skierowana do pracownikow jednostek merytorycznych w celu uszczegdlowienia danych opisuiacych fakiure zakupu

pisanie fakiury zakupowej

racji- Celem zadania jest zarejestrowanie informacii o fakturze takie jak: dane naglowkowe faktury, pozycje faktury wraz z okresleniem indeksu towarowego, ilosci, wartosci, itp
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dostaw:
Wartosé Brutto: 1230,00 pozostato: 0,00
Numer faktury: * FV-00020
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Data faktury: * 2014-10-03 publicznego: Y
Data sprzedazy: ~ 2014-10-03 Sposdb platnosci: Przelew 14 -
Data platnosci: 2014-10-27 o Zaméwienie: Q
Tresé: ™ Faktura testowa (WebChili) Rozliczenie z pracownikiem: v/
Zlecenie: Do rozliczenia zakupdw ptaconych z -
Pracownik: * ADACH JOLANTA -
Uwagi:
Nr zaliczki: Zi2014/001
Komérka Q Projekt Q
# Dodaij plik
i Skan zamodwienia -]

Pozycje faktury

o Dodaj ~ [# Edytyj goly W Usui

1 Woda15L 2 5000000 szt 100000 23 1 230,00

*) Akcepluje Nie akceptuje

Uzasadnienie

Rysunek 12 Opcja akceptacji / odrzucenia opisu faktury
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji, pracownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,,Akceptuje” (o ile juz nie
jest zaznaczona). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc
nieobowigzkowa).
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Potwierdzenie akceptacji przez pracownika spowoduje wygenerowanie zadania z kolejnym
krokiem procesu.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Nie
akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe
(zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez automatyczng podpowiedZ przez
system tresci uzasadnienia ,,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie faktury na poziom
opisu faktury przez Kancelarie.

2.3.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybér — stuzy do tego przycisk
Akceptuje * Nie akceptuje
Uzasadnienie: Brak akceptacji 3
Potwierdzenie podjecia decyzji |
Zapisanie zmian wprowadzonych na wniosku \\\

— .,

——_ . -

i

=

Rysunek 13 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia opisu faktury przez pracownika jednostki merytorycznej

Po potwierdzeniu przez pracownika jednostki merytorycznej, faktura zostaje przekazany do dalszego
procesowania.

2.4 KROK 3 - Weryfikacja faktury przez Sekcje Nauki

Po opisie faktury przez pracownika jednostki merytorycznej system w sposdb automatyczny
wygeneruje zadanie w procesie dedykowane dla pracownika Sekcji Nauki, ktére bedzie polega¢ na
weryfikacji faktury pod katem poprawnosci wykorzystania zrddet finansowych powigzanych z
dziatalnosciag naukowg (granty, badania naukowe, mtody naukowiec). Zadanie to pojawi sie w
procesie obstugi faktury tylko i wytgcznie w sytuacji gdy w ramach opisu zarejestrowano chodz? jedna
pozycje faktury ze Zrédtem finansowania powigzanym z dziatalnoscig naukowg

W celu rozpoczecia weryfikacji faktury nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:
2.4.1 Wybdr sekcji zadan do wykonania
Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
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e rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentéw
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania
2.4.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z obstuga faktury zakupu

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z weryfikacjg faktury zakupu przez Sekcje

Nauki i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.

|_/ 108228 Wenyfikasia faktury FV-D002D preez Sekcie Naul Da wykonania 230. Waryfikacia faktury przez Sokcig |

'
i Auswnyop ayemio ©

RYBINS®A ELZBIETA

Rysunek 14 Wybér zadania do realizacji
2.4.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktorej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposéb rozpoczynania zadania zostat opisany w
podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.4.4 Weryfikacja faktury przez Sekcje Nauki
Na tym etapie procesu pracownik Sekcji Nauki zobligowany jest do:

e zapoznania sie z uzupetnionym opisem faktury zakupu,

e podjecia decyzji o akceptacji badz odrzuceniu faktury

Na dole formularza system udostepnia opcje, ktéra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji badz
odrzuceniu faktury.
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Projekt "Uczelnia | wdroenie mot Jzania jakoscia v mii Wychowa
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Zlecenie: [ nia zakupéw placonych 2 zaliczki
Unag L a
Pracownik ADACH JOLANTA
Nir zakiczii zo014m01
Komérka
Projokt

HE Skan zamowena

1 5061000-8 Woay mingraine 2 5000000 st 00000 23 123000 GUDWOLECAH KARAG

= Akcephuig Hie akceptug

Uzasadnienie

Rysunek 15 Weryfikacja faktury przez Sekcje Nauki
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji pracownik Sekcji Nauki zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Akceptuje”
(o ile juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji
(w polu ,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to
czynnos$¢ nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez pracownika Sekcji Nauki spowoduje wygenerowanie
kolejnego zadania w procesie.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik Sekcji Nauki zobligowany jest do zaznaczenia
opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest
obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez automatyczng
podpowiedzZ przez system tresci uzasadnienia ,,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie faktury na poziom
jednostki merytorycznej celem naniesienia zmian zgodnie z informacjg przekazang w
uzasadnieniu.
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2.4.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

POTWIERDE
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez pracownika Sekcji Nauki, faktura zostaje przekazany do dalszego
procesowania.

2.5 KROK 4 — Weryfikacja faktury przez Kierownika Projektu

Po opisie faktury przez jednostke merytoryczng/weryfikacji faktury przez Sekcje Nauki, system w
sposéb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie dedykowane do kierownika projektu. W
oparciu o wybodr projektdow na pozycjach faktury system generuje zadania réwnolegte (tzn. takie,
ktore mogg by¢ wykonywane w tym samym czasie przez wielu uzytkownikow) dla wszystkich
kierownikéw projektow, ktére to projekty zostaty uzyte w ramach rejestracji pozycji faktury.

Przyktad: Jezeli faktura posiada 5 pozycji, gdzie pozycje nr 1.,3.,5. opisane sg projektem P1 a 2.,4.
projektem P2, to system wygeneruje dwa zadania réwnolegte do dwdch uzytkownikéw: kierownika
projektu P1 oraz kierownika projektu P2. Kazdy z kierownikéw bedzie musiat dokonaé weryfikacji
faktury

W celu rozpoczecia zadania, kierownik projektu zobligowany jest do wykonania nastepujgcych
czynnosci:

2.5.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentéw
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.5.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z obstugg faktury zakupu

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z weryfikacjg faktury zakupu przez
kierownika projektu i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego
zadania.
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Rysunek 16 Wybor zadania do realizacji
2.5.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktdrej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w
podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.5.4 Weryfikacja faktury przez kierownika projektu
Na tym etapie kierownik projektu zobligowany jest do:
e zapoznania sie i weryfikacji opisu faktury pod katem zgodnosci zakupu w ramach projektu
e podjecia decyzji o akceptacji bgdz odrzuceniu faktury

Na dole formularza system udostepnia opcje, ktéra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji badz
odrzuceniu faktury.
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o

& o Weryfikacja faktury przez Kierownika projektu

WeryTikacia faktun
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Tresé Fakiura testowa (WebChib)
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Uzasadnienie:

Rysunek 17 Weryfikacja faktury przez kierownika projektu
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji kierownik projektu zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,,Akceptuje” (o ile
juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnos¢
nieobowigzkowa).

Akceptacja faktury przez kierownika projektu spowoduje wygenerowanie kolejne zadanie w
procesie.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) kierownik projektu zobligowany jest do zaznaczenia opcji
»,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest
obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez automatyczng
podpowiedz? przez system tresci uzasadnienia ,,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie faktury na poziom
weryfikacji faktury przez Sekcje Nauki lub opisu faktury przez jednostke merytoryczng celem
naniesienia zmian zgodnie z informacjg przekazang w uzasadnieniu.
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2.5.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

POTWIERDE
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez kierownika projektu, faktura zostaje przekazana do dalszego procesowania w
zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.6 KROK 5 — Weryfikacja faktury przez Sekcje Wspodtpracy z Zagranica

Po weryfikacji faktury przez kierownika projektu system w sposdb automatyczny wygeneruje zadanie
w procesie dedykowane dla pracownika Sekcji Wspodtpracy z Zagranica, ktére bedzie polegaé na
weryfikacji faktury pod katem poprawnosci wykorzystania zrddet finansowych powigzanych z
zagranicznymi funduszami wymiany miedzynarodowej studentéw i pracownikéw naukowo-
dydaktycznych typu ERASMUS, ERASMUS+. Zadanie to pojawi sie w procesie obstugi faktury tylko i
wytacznie w sytuacji gdy w ramach opisu zarejestrowano chodz jedng pozycje faktury ze Zrédtem
finansowania powigzanym z wyzej wymienionymi funduszami.

W celu rozpoczecia weryfikacji faktury nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

2.6.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybér i obstuga sekcji zadann do wykonania zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentdow Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentéw

e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania
2.6.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z obstugg faktury zakupu

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z weryfikacjg faktury przez Sekcje
Wspotpracy z Zagranicg i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego

zadania.

Rysunek 18 Wybor zadania do realizacji

2.6.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczeg6téow zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposéb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktdrej
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Projekt "Uczelnia jutra - wdrozenie modelu zarzadzania jako: ) w Akademii Wychowa

)

klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdétowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w

podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.6.4 Weryfikacja faktury przez Sekcje Wspotpracy z Zagranica
Na tym etapie procesu pracownik Sekcji Wspdtpracy z Zagranica zobligowany jest do:

e zapoznania sie z uzupetnionym opisem faktury zakupu,

e podjecia decyzji o akceptacji badz odrzuceniu faktury

Na dole formularza system udostepnia opcje, ktéra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji badz

odrzuceniu faktury.

© B o Weryfikacja faktury przez Sekcje Wspdlpracy z 2agranica
g o Weryfikacja faktury przez Sekele Wspbpracy 2 Zagranieq
: 3
a 3
E— = Dostawca “RUBIN" Ryszard Kozyczkowski Waluta Polski zloty
F] = Numer konta: Kurs przekiczenia waiuty: 0,00
3 3
= H Wl 11222213344 4455556666 1000,00 pozostalo:
o v Poznan 230,00
i
Fv-00020 123000 pozostato
Data faktury ryb zambuienia inny
ublicznego
Data sprzedazy i “
Sposcb platnosc Praelew 14
Data platnoci
Zamérmsenie
Tresé i)
Rozliczenie z pracownikiem:  tak
Zlacenie Do ruzliczenia zakupow placorych z zakiczki
Unagi pracoanika
Pracownik: © ADACH JOLANTA
Nr zaliczki 2720140001
Komérka:
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i &

1 158810008 Wody mneraine. 2 5000000 szt 100000 23 123000 GUDWOLECD! KAKAG

= Akeeptuig Nie akeepluie

Uzasadnienie:

Rysunek 19 Weryfikacja faktury przez Sekcje Wspatpracy z Zagranica
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.

Akceptacja

W celu akceptacji pracownik Sekcji Wspdtpracy z Zagranicg zobligowany jest do zaznaczenia
opcji ,Akceptuje” (o ile juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania
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komentarza do akceptacji (w polu ,Uzasadnienie”), ktory bedzie prezentowany w dalszym
etapie procesu (jest to czynnos¢ nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez pracownika Sekcji Wspdtpracy z Zagranicg spowoduje
wygenerowanie kolejnego zadania w procesie.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik Sekcji Wspdtpracy z Zagranicg zobligowany
jest do zaznaczenia opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie
uzasadnienia jest obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez
automatyczng podpowiedz przez system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscia
jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie faktury na poziom
jednostki merytorycznej celem naniesienia zmian zgodnie z informacjg przekazang w
uzasadnieniu.

2.6.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

POTWIERDZ

potwierdzi¢ dokonany wybér — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez pracownika Sekcji Wspotpracy z Zagranicg, faktura zostaje przekazany do

dalszego procesowania.

2.7 KROK 6 — Weryfikacja faktury przez Sekcje Zamoéowien Publicznych

Po weryfikacji faktury przez Sekcje Wspdtpracy z Zagranicy / kierownika projektu system w sposéb
automatyczny wygeneruje zadanie w procesie dedykowane dla pracownika Sekcji Zamodwien

Publicznych, ktdre bedzie polegac na weryfikacji faktury pod katem zgodnosci z PZP.

W celu rozpoczecia weryfikacji faktury nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

2.7.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegdétowo opisany w podreczniku uzytkownika:

podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentéw

rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

29



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOQINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY

2.7.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z obstuga faktury zakupu

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z weryfikacjg faktury przez Sekcje
Zamowien Publicznych i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego
zadania.
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Rysunek 20 Wybér zadania do realizacji
2.7.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktorej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w
podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.7.4 Weryfikacja faktury przez Sekcje Zamoéwien Publicznych
Na tym etapie procesu pracownik Sekcji Zamoéwien Publicznych zobligowany jest do:

e zapoznania sie z uzupetnionym opisem faktury zakupu,

e podjecia decyzji o akceptacji badz odrzuceniu faktury

e w przypadku akceptacji faktury niezbedne jest okreslenie trybu zamdéwienia publicznego na
poziomie nagtéwka faktury (o ile nie zostat wczesniej uzupetniony)

e w przypadku akceptacji faktury niezbedne jest okreslenie numeru zamoéwienia publicznego
na kazdej pozycji faktury (o ile nie zostato wczesniej uzupetnione)

Na dole formularza system udostepnia opcje, ktdra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji badz
odrzuceniu faktury.
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Rysunek 21 Weryfikacja faktury przez Sekcje Zamowien Publicznych z jednoczesnym uzupetnieniem trybu i
numeru zamdwienia publicznego

Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji pracownik Sekcji Zamodwien Publicznych zobligowany jest do zaznaczenia
opcji ,Akceptuje” (o ile juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania
komentarza do akceptacji (w polu , Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym
etapie procesu (jest to czynnos¢ nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez pracownika Sekcji Zamdwien Publicznych spowoduje
wygenerowanie kolejnego zadania w procesie.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik Sekcji Zamodwien Publicznych zobligowany jest
do zaznaczenia opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie
uzasadnienia jest obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez
automatyczng podpowiedz przez system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscig
jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie faktury na poziom
jednostki merytorycznej celem naniesienia zmian zgodnie z informacjg przekazang w
uzasadnieniu.
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2.7.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez pracownika Sekcji Zamowien Publicznych, faktura zostaje przekazany do
dalszego procesowania.

2.8 KROK 7 — Kontrola formalno-rachunkowa

Po weryfikacji faktury przez Sekcje Zamdwien Publicznych, system w sposéb automatyczny
wygeneruje zadanie w procesie dedykowane do pracownika Kwestury, ktére bedzie polegac¢ na
podjeciu decyzji odnosnie zgodnosci faktury pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

W celu rozpoczecia zadania, pracownik Kwestury zobligowany jest do wykonania nastepujacych
czynnosci:

2.8.1 Woybor sekcji zadan do wykonania

Wybér i obstuga sekcji zadann do wykonania zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtdwny formularz modutu Obstuga dokumentow
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.8.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z obstugg faktury zakupu

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z kontrolg formalno-rachunkowg faktury i

dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.
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Rysunek 22 Wyboér zadania do realizacji

2.8.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétow zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposéb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktérej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposéb rozpoczynania zadania zostat opisany w
podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
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e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach

2.8.4 Kontrola formalno-rachunkowa faktury zakupu

Na tym etapie procesu pracownik Kwestury zobligowany jest do:
e zapoznania sie z uzupetnionym opisem faktury zakupu,
e podjecia decyzji o akceptacji badz odrzuceniu faktury

Dodatkowo, w odréznieniu do dotychczas oméwionych krokéw zwigzanych z weryfikacjg faktury,
pracownik Kwestury ma mozliwos¢ modyfikacji atrybutéow opisujgcych nagtéwek faktury, précz:
Wartos¢ Netto, Wartos¢ VAT, Wartos¢ Brutto, Tryb zamodwienia publicznego, zamodwienie do
dostawcy, projekt. Na tym etapie obstugi faktury mozliwe jest zdefiniowanie kursu przeliczenia
waluty

Podobnie wyglada sytuacja na poziomie pozycji faktury. O ile pracownik Kwestury nie ma mozliwosci
rejestracji nowych badZz usuniecia istniejgcych pozycji faktury, o tyle ma mozliwosé
doszczegdtowienia opisu pozycji faktury w postaci nastepujgcych atrybutéw:

Dane ksiegowe — lista zdefiniowanych na poziomie systemu SIMPLE.ERP stownikéw z repozytorium,
ktorych uzupetnienie ma na celu doszczegdtowienie danych ksiegowych w powigzaniu z péZniejszym
wyborem typu faktury.

Edycja pozycji faktury zakupowej Woda 1,5 L

llogc: ™ 500 -
Jednostka miary: sztuka
Wartosc Netto: 1 000,00
Stawka VAT: * [23%] Podstawowa
Wartosc VAT: 230,00
Wartosc Brutto: 1230,00
Tryb studidw: -
Konferencje: -
Obiekty uzytkowe: -

Jednostka organizacyjna -
Gorzow:

Jednostka organizacyjna -
Poznan:

ZAPISZ ANULLL

Rysunek 23 Stowniki z repozytorium SIMPLE.ERP mozliwe do uzupetnienia w ramach opisu faktury
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Przeznaczenie zakupu — atrybut okreslajacy sposéb odliczenia VAT

Uwagi — mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowego opisu lub innej tresci, ktdra moze zostaé
wykorzystana na potrzeby zwiekszenia przeptywu informacji dla kolejnych wykonawcow zadan w
ramach procesu

Na dole formularza system udostepnia opcje, ktdra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji badz

odrzuceniu faktury.
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Rysunek 24 Kontrola formalno-rachunkowa faktury
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji pracownik Kwestury zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Akceptuje” (o
ile juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w
polu ,Uzasadnienie”), ktory bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc
nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez pracownika Kwestury spowoduje wygenerowanie kolejnego
zadania w procesie.

Odrzucenie (brak akceptacii)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik Kwestury zobligowany jest do zaznaczenia
opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest
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obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje rdwniez automatyczng
podpowiedz przez system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscia jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie faktury na poziom
jednostki merytorycznej celem naniesienia zmian zgodnie z informacjg przekazang w
uzasadnieniu.

2.8.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybér — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez pracownika Kwestury, faktura zostaje przekazany do dalszego procesowania.

2.9 KROK 8 — Kontrola wydatkowania srodkéw

Po kontroli formalno-rachunkowej, system w sposéb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie
dedykowane do pracownika Kwestury, ktére bedzie polegac na podjeciu decyzji odnosnie zgodnosci
faktury pod wzgledem wydatkowania srodkéw.

W celu rozpoczecia zadania, pracownik Kwestury zobligowany jest do wykonania nastepujgcych
czynnosci:

2.9.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegdétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentow
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.9.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z obstugga faktury zakupu

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z kontrolg wydatkowania srodkdéw faktury i
dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.
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Rysunek 25 Wybér zadania do realizacji
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2.9.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktérej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w
podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.9.4 Kontrola wydatkowania srodkéw faktury

Na tym etapie procesu pracownik Kwestury zobligowany jest do podjecia decyzji o akceptacji bgdz

odrzuceniu faktury.
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Rysunek 26 Kontrola wydatkowania srodkéw faktury
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji pracownik Kwestury zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,,Akceptuje” (o
ile juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w
polu ,Uzasadnienie”), ktory bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc
nieobowigzkowa).
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Potwierdzenie akceptacji przez pracownika Kwestury spowoduje wygenerowanie kolejnego
zadania w procesie.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik Kwestury zobligowany jest do zaznaczenia
opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest
obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje rdwniez automatyczng
podpowiedz przez system tresci uzasadnienia ,,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie faktury na poziom
jednostki merytorycznej celem naniesienia zmian zgodnie z informacjg przekazang w
uzasadnieniu.

2.9.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

POTWIERDZ
potwierdzi¢ dokonany wybér — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez pracownika Kwestury, faktura zostaje przekazany do dalszego procesowania.
2.10 KROK 9 — Okreslenie typu faktury

Po kontroli wydatkowania srodkéw, system w sposdb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie
dedykowane do pracownika Kwestury, ktére bedzie polegac¢ na weryfikacji faktury oraz uzupetnieniu
typu faktury zakupowej.

W celu rozpoczecia zadania, pracownik Kwestury zobligowany jest do wykonania nastepujacych
czynnosci:

2.10.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegdétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtdwny formularz modutu Obstuga dokumentow
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.10.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z obstuga faktury zakupu

W zakfadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z okresleniem typu faktury i dwukrotnie
klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.
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Rysunek 27 Wybér zadania do realizacji
2.10.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéow zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktérej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w
podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.10.4 Okreslenie typu faktury ksiegowej
Na tym etapie procesu pracownik Kwestury zobligowany jest do:

e zapoznania sie z uzupetnionym opisem faktury zakupu,

e podjecia decyzji o akceptacji badz odrzuceniu faktury,

e uzupetnienia typu faktury ksiegowej (w przypadku akceptacji faktury)
Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ dodania kolejnych zatgcznikéw na poziomie nagtéwka faktury.

Podobnie wyglada sytuacja na poziomie pozycji faktury. O ile pracownik Kwestury nie ma mozliwosci
rejestracji nowych badZz usuniecia istniejgcych pozycji faktury, o tyle ma mozliwosé
doszczegdtowienia opisu pozycji faktury w postaci nastepujgcych atrybutéw:

Dane ksiegowe — lista zdefiniowanych na poziomie systemu SIMPLE.ERP stownikéw z repozytorium,
ktorych uzupetnienie ma na celu doszczegétowienie danych ksiegowych w powigzaniu z pézniejszym
wyborem typu faktury.
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Edycja pozycji faktury zakupowej Woda 1,5 L

llogé: © 500 -
Jednostka miary: sztuka
Wartos¢ Netto: 1 000,00
Stawka VAT: * [23%] Podstawowa
Wartosc VAT: 230,00
Wartosc¢ Brutto: 1230,00
Tryb studidw: -
Konferencje: -
Obiekty uzytkowe: -

Jednostka organizacyjna -
Gorzow:

Jednostka organizacyjna -
Poznan:

ZAPISZ ANULLL

Rysunek 28 Stowniki z repozytorium SIMPLE.ERP mozliwe do uzupetnienia w ramach opisu faktury
Przeznaczenie zakupu — atrybut okreslajacy sposéb odliczenia VAT

Uwagi — mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowego opisu lub innej tresci, ktéra moze zostaé
wykorzystana na potrzeby zwiekszenia przeptywu informacji dla kolejnych wykonawcéw zadan w
ramach procesu

Na dole formularza system udostepnia opcje, ktdra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji badz
odrzuceniu faktury.
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Rysunek 29 Okreslanie typu faktury ksiegowej
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.

Akceptacja

W celu akceptacji pracownik Kwestury zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Akceptuje” (o
ile juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w
polu ,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnos¢

nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez pracownika Kwestury spowoduje wygenerowanie kolejnego

zadania w procesie.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik Kwestury zobligowany jest do zaznaczenia
opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest
obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez automatyczng
podpowiedzZ przez system tresci uzasadnienia ,,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie faktury na poziom jednostki
merytorycznej celem naniesienia zmian zgodnie z informacjg przekazang w uzasadnieniu.
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2.10.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez pracownika Kwestury, faktura zostaje przekazany do dalszego procesowania.

2.11 KROK 10 — Zatwierdzenie kosztow przez Kwestora

Po okresleniu typu faktury, system w sposéb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie
dedykowane do Kwestora, ktére bedzie polega¢ na podjeciu decyzji odnosnie zgodnosci faktury z
ponoszonymi kosztami.

W celu rozpoczecia zadania, Kwestor zobligowany jest do wykonania nastepujgcych czynnosci:
2.11.1 Wybor sekcji zadan do wykonania
Wybér i obstuga sekcji zadann do wykonania zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtdwny formularz modutu Obstuga dokumentow
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania
2.11.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z obstuga faktury zakupu

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z zatwierdzeniem kosztow i dwukrotnie
klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.
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Rysunek 30 Wybér zadania do realizacji
2.11.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétow zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposéb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktdrej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w
podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
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2.11.4 Zatwierdzenie kosztow faktury

Na tym etapie procesu Kwestor zobligowany jest do podjecia decyzji o akceptacji badZ odrzuceniu
faktury.
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Rysunek 31 Zatwierdzanie kosztow przez Kwestora
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.

Akceptacja

W celu akceptacji Kwestor zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,, Akceptuje” (o ile juz nie
jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc

nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez Kwestora spowoduje wygenerowanie kolejnego zadania w
procesie.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Kwestor zobligowany jest do zaznaczenia opcji , Nie
akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe
(zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje rowniez automatyczng podpowiedZ przez
system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).
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Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie faktury na poziom
okreslania typu faktury przez pracownika Kwestury.

2.11.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

] ] POTWIERDZ
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez Kwestora, faktura zostaje przekazany do dalszego procesowania.

2.12 KROK 11 — Zatwierdzenie kosztéow przez Kanclerza

Po zatwierdzeniu kosztéw przez Kwestora, system w sposéb automatyczny wygeneruje zadanie w
procesie dedykowane do Kanclerza, ktére bedzie polegaé na podjeciu decyzji odnosnie zgodnosci
faktury z ponoszonymi kosztami.

W celu rozpoczecia zadania, Kanclerz zobligowany jest do wykonania nastepujgcych czynnosci:
2.12.1 Wyboér sekcji zadan do wykonania
Wybér i obstuga sekcji zadann do wykonania zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentow
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania
2.12.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z obstugg faktury zakupu

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z zatwierdzeniem kosztow i dwukrotnie
klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.
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Rysunek 32 Wybor zadania do realizacji

2.12.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéow zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktérej
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klikamy przycisk , Rozpocznij”.
podreczniku uzytkownika:

Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach

2.12.4 Zatwierdzenie kosztéow faktury

Na tym etapie procesu Kanclerz zobligowany jest do podjecia decyzji o akceptacji badz odrzuceniu

faktury.
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Rysunek 33 Zatwierdzanie kosztow przez Kanclerza

Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.

Akceptacja

W celu akceptacji Kanclerz zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,,Akceptuje” (o ile juz nie
jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc

nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez Kanclerz spowoduje wygenerowanie kolejnego zadania w

procesie.
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Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Kanclerz zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Nie
akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe
(zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez automatyczng podpowiedZ przez
system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie faktury na poziom
zatwierdzania kosztéw przez Kanclerza.

2.12.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

POTWIERDE
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez Kanclerza, faktura zostaje przekazany do systemu SIMPLE.ERP przy uzyciu
szyny danych ESB celem jej rejestracji.

2.13 KROK 12 - Ponowienie eksportu faktury do systemu SIMPLE.ERP

W przypadku nieudanej proby zarejestrowania faktury w systemie SIMPLE.ERP, system w sposdb
automatyczny wygeneruje zadanie w procesie dedykowane do pracownikéw Sekcji Ksiegowosci,
ktore bedzie polega¢ na zaznajomieniu sie z powodem nieudanej rejestracji faktury oraz ponowieniu
jej eksportu po ewentualnych modyfikacja opisu faktury.

W celu rozpoczecia zadania, pracownik Sekcji Ksiegowosci zobligowany jest do wykonania
nastepujacych czynnosci:

2.13.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegdétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentow
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.13.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z obstuga faktury zakupu

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z ponowieniem eksportu faktury do
systemu SIMPLE.ERP i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego
zadania.
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Rysunek 34 Wybor zadania do realizacji
2.13.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktérej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w
podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.13.4 Ponowienie eksportu faktury do systemu SIMPLE.ERP
Na tym etapie procesu pracownik Sekcji Ksiegowosci wykonuje w ramach zadania dwie czynnosci:

e Odczytuje komunikat z przyczyng nieudanej proby rejestracji faktury w systemie SIMPLE.ERP.

W celu zakonczenia tej czynnosci nalezy wywotac akcje Dalej
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Rysunek 35 Komunikat z przyczyng nieudanej proby rejestracji faktury w systemie SIMPLE.ERP

e Dokonuje ewentualnej modyfikacji danych na poziomie nagtéwka lub pozycji faktury, ktére sa
zgodne z przyjetymi zasadami i eliminujg przyczyne nieudanej préby rejestracji faktury.
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Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.

Akceptacja

W celu akceptacji Kanclerz zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Akceptuje” (o ile juz nie
jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc
nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez Kanclerz spowoduje wygenerowanie kolejnego zadania w
procesie.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Kanclerz zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Nie
akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe
(zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez automatyczng podpowiedZ przez
system tresci uzasadnienia ,,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie faktury na poziom
zatwierdzania kosztéw przez Kanclerza.

2.13.5 Potwierdzenie wprowadzonych danych

Po uzupetnieniu formularza z danymi nagtéwkowymi faktury oraz wprowadzeniu pozycji na fakturze

nalezy klikng¢ przycisk co spowoduje ponowienie przekazania faktury
do systemu SIMPLE.ERP przy uzyciu szyny danych ESB celem jej rejestracji.

47



KAPITAL LUDZKI

NARODOV

A STRATEGIA SPOINOSC!

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

A
&
=
3
B
g
=
g
i
£
E]

kcia YWspolpracy z Zagranif

rrypisanis skanu
do zada

218. Wysiad ponisdomieniz
o Kwestury o rejestracii
faktury

14, Fobier ragaek
taktury

80 23333 opisy faiury
preez Kanoslarie

315, Fobierz skan
fakry

211, Prypissnie uytkomicn

27 Praspisanie typu oraz kodu
dis obiektu merytorycznego

7B, Preypaame jinostia
do wykonawciw zadania

opisu faktury zkupy

77 Praypieans pracownika
90 wykonawodw zadania
‘opisu faktury zskupy

Ustawisnie info

ED
braku skosptacy (.mer)

30, Opisanie faktury zskupy

£75 Wystars powiadomie
0 MPIC 0 wysokoici
obciaenia

oy — -
Wyl Takiry ez faktury 88 opisy
s et iy o sp

rytoryezna

SN)

il

Faktury
it

)
ki

201. Utnérz parametry dia
codprozesy skeentas pezyei
preez Kierownika projektu

i hpmycu 284.Czy trak pozycji
ottt fransousnych 2
xgranizrym fondszami Zagranicnych funduszy? " N
P

pe— =
oy | 2 eyt iy e kel LT
‘Sekojs Wapdipracy z Zagranios” = ieracy % jesh rycens (SWZ)

268, Restant zadania
“Weryfikagz faktury presz
‘Sekeje Zaméuwier Fublicznysn

270 Weryfikacja fakiury przez
‘Sekoje Zamdmen Publenych

272, Wyznacaenie pozyci
fakiury dia opisu presz

jedn. merytorycans (S27)

399, Ustawenie info
o braku skosptac]i (Kwestura)

o~
takiure (Kwestura}?

(234, Okredienis typu faktury |

134, Restart zagania
nego 2 kantrola

jaza
formainorachunkous]

oiacii

skosy
(Kwesturs Il

merytory:
(Kwasturs)

220, e pozyoii
faktury dia opisu preez
jeana

zatwiercaenia
kosaton preez Kuestors

stawienie info

y
fakturg (Knestor)?

350, U
o braku skosptacii (Kresor

382, Ustawenie nfo
o braku skoeptac (Kancier)

169, Utworzenie
Faicury w ERF.

387. Restart zadania
“Ponowienie eksportu
faitury do ERP"

388, Ponowienis ksportu

fakiury g0 ERF

Rysunek 36 Model BPMN procesu
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