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Aby uzyska¢ dodatkowe informacje, ktére nie sq zawarte w niniejszej instrukcji
lub informacje na temat innych rozwigzan oferowanych przez firme COM-PAN,

prosze kontaktowac¢ sie z biurem pod numerem (22) 425 11 00 lub pod
adresem: docusafe@com-pan.pl.
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1.1 Wstep

Niniejsza instrukcja jest wprowadzeniem do pracy z systemem
Docusafe®Dokument zwigzanym z dokumentami, ktérych procesy sq
niezmienne (Scisle okreslone w systemie). Z instrukcja powinien zapoznaé sie
kazdy nowy uzytkownik systemu Docusafe®Dokument, gdyz zawiera on

niezbedne do pracy informacje.

Niniejsza instrukcja zaktada umiejetno$¢ postugiwania sie komputerem i

znajomos¢ zasad korzystania z przegladarki www.
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1.2 Kancelaria - rejestracja faktury zakupowej

Aby dokona¢ rejestracji korespondencji przychodzacej (faktury zakupu)
nalezy wybraé zaktadke [ “JC?:EJ?L!pnie z funkcji wybraé
oraz wybra¢ rodzaj Faktura zakupu.

Kancelaria Archiwum Administracda Organizaga Kontakty DocuBuilder Pomoc

Rodzsj dokumentu: [ Faktura zakupowa Q)
Kod kreskowy: 1 ( | status: [—w
Typ faktury: | — Wybierz - °'| Data wphywu: 7 | 07-11-2014
Stanowisko destawy (dekret): | - wybierz - °'|

Numer faktury: % 2 | wawn| | Data wystawienia faktury: & 8 |:|
Numer zaméwienia: 3 | | Data sprzedazy: & 9 |:|

Dostawca: & 4 m # | | Osobaljednostka realizujaca: = 10 b4
Imig: | |
Mazwa kontrahenta: s |
£l | | Mazwisko: | Q.l
NIP; [ Q|| Dziat | |
Miejscowost: | QL J
Kod pocztowy: | Q'l Mr konta bankowego wystawcy faktury: |§|
Ulica: | Q,'|
Czy projekt miedzynarodowy: 5
Waluta: ¥ 6  [PLN: Polski zloty Q)
Kwota netto (PLN). w 1 [ ]
Kwota brutto (PLN): % 12 [ ]
Kwota VAT (PLN): % 13 [ ]
% Numer delegacji Cel wyjazdu
§ Q Q 14
8 Dodaj nastepny element

Pl Dolacz koleiny | Wybierz plik Nie wybrano pliku |

(zapst)

Rysunek 1. Rejestracja faktury zakupowej

W dokumencie wystepujg dwa rodzaje pél obowiazkowe oznaczone

oraz nie obowigzkowe, jednak wskazane jest wypetnianie wszystkich pdl.
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Pola wypetniane przez system:
e Status
e Kwota VAT

Wypetniamy pola:

1. Kod kreskowy ( uzupetniany w procesie skanowania faktury,
mozliwe uzupetnienie reczne)

2. Numer faktury

3. Numer zamodwienia

4. Dostawca - pole stownikowe. Wybieramy kontrahenta z
istniejacej bazy - w wypadku braku danych kierujemy prosbe do
kwestury aby uzupetnita wszystkie dane zwigzane z danym
Dostawca.

5. Czy projekt miedzynarodowy ? - jesli faktura dotyczy projektu
miedzynarodowego nalezy to pole zaznaczy¢ ( mozliwe
zaznaczenie na dalszych etapach obiegu).

6. Waluta - okreslamy walute wystawionej faktury.

7. Data wptywu - data uzupetniana automatycznie z mozliwoscig
edycji.

8. Data wystawienia faktury

9. Data sprzedazy - data ta ma wptyw na wyliczanie daty kursu
przy fakturach walutowych ( data sprzedazy minus 1 dzien).

10. Osoba / jednostka realizujgca — wskazujemy konkretng osobe
lub dziat odpowiedzialny za opis merytoryczny i realizacje
faktury.

11. Kwota netto (PLN) - kwota netto ze stopki faktury.

12. Kwota brutto (PLN) - kwota brutto ze stopki faktury

13. Kwota VAT (PLN) - kwota Vat faktury — wyliczana
automatycznie .

Jesli faktura jest walutowa kwoty powyzsze wyliczajg sie same z

tabeli kursow walut.
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14. Delegacja - w wypadku gdy faktura dotyczy delegacji w polu

tym wskazujemy wtasciwg delegacje wybierajac jg ze stownika.

Przy wypetnianiu pdl kontrahenta mozemy postuzy¢ sie stownikiem
wczesniej wprowadzonych nadawcéw, ktéry znajduje sie pod przyciskiem zz:
i dokona¢ wyszukiwania bezposredni z niego lub skorzystania z
wyszukiwarki po polach opisanych powyzej.

Do rejestrowanego pisma mozemy dodac zatgcznik poprzez wybranie
przycisku Przegladaj. W celu dodania kolejnego zatacznika nalezy klikng¢

w przycisk ,,Dotacz kolejny”.

Plik: Dotacz kolejny I Przegladaj-

Po wypetnieniu wszystkich danych wybieram Zapisz. Pismo trafia

do Osoby wskazanej jako Osoba / jednostka realizujgca.

1.3 Osoba/jednostka realizujaca

Wybieramy zaktadke KANCELARIA i funkcje systemu LISTA ZADAN-
>PISMA PRZYCHODZACE i wybieramy interesujace nas dokument zakupu.

Otwiera sie widok formatki dokumentu:
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Administraga Organizada Kontakty DocuBuilder

Dokumenty Archiwum
Przyjmij pismo
Pismo wevmetrzne
Pisma wychodzace Podsumowanie Sprawa Odpowiedzi
Kalendarz
Dzienniki ID: 71610
Lista zada
Wyszukduarka sprav Rodzaj dokumentu: | Fzktura = a
Sprawy zamknigte
Szukaj dokumentéw
Listy zadan uzytkownikon| | Kod kreskowy:
Teczki
Aperty Typ faktury.
Zastepstwa Stanowisko dostawy (dekret):
Poczekalnia maili
Biezacy dzien Humer faktury:
Pudlo Archinalne

Numer zaméwienia:

Podpisy

Historia dekretaci

Zatac Archiwizacja Historia pisma Dekretacja reczna

Uwagi

Status:

dgdgfgsdg

)

07-11-2014

Data wystawienia faktury:

01-11-2014 =]
01112014 =

Data sprzedazy #

Dostawca:

Osobaljednostka realizujaca:

Wniosek o rezerwacis

Nazwa kontrahenta: [ ANDREAS SP.Z 0.0. Imie; A a
<
Nazwisko: Q
NIP: 851-020-78-56 Q
Daiat a
Migjscowost: SZCZECIN Q
Kod pocztowy: 71-820 Q
Nr konta bankowege wystawey faktury ()]
Ulica: NADODRAT2Z  Q
o numer konta: |
Mi £ Numer Przedmiot §é Cena Kwota Kwota
umer zaméwienia: wybierz [5) S Domer  sakapa . Namwa przsamiotu zakupu liogé Cena bolto  Koszt oo VAT
£
E Dodaj nastepny element
g
:
1
Wnioski o rezerwacje: W Usun ‘I:%erwaqa Numer pozycji :;f:.‘:;;""‘ Nazwa preedmiotu zakupu llogé cena Koszt

Dodaj nastgpny element

Pazycie wniosku o rezerwacie

Opis podzishs kosztow z wniosku

F i

Uzupeinij pozyce

Czy projekt migdzynarodowy:

Waluta:

Faktura mediowa / skrocony obieg:

Czy wystapia zaliczka?

Magazyn:

PLN: Polski zioty )

Kwota ntio (PLH): 100,00

Kwota brutto (PLN 123,00

Kwota VAT (PLN) 23,00
Czy platnost rataina?

Kwota do zapiaty: # 12300

i®
Wniosek rezsrwac:
L.p. pozyej

Okres budzetowy
Rodzsj budzetu
Komorka budzetowa:
Jednostha wnioskujaca:
Projeky

Jednostha miary:
Stk

Kwota faktury brutio (PLN).

W Usun

— wybierz —
— wybierz —

— wybierz —
~-wrybierz—

— wybierz —

— wybierz —

i

Dodaj nastepny element

Termin piatnoset

Suma:

N S— TP

|

Cel wyjazdu

Q

SS— 1
Opis do faktury: 11 ]
4
Czy brak dostepnego whissku do faktury? 12
Numer delegacji

D elegacia

Dodaj nastepny element

Przekaz do poprawy (Do wybrenego pracownika)

wybierz

Generuj Notg

Rysunek 2. Opracowanie przez osobe merytoryczng / jednostke realizujaca.
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Wypetniamy / uzupetniamy pola:

1.

Whnioski o rezerwacje — w polu tym wybieramy jakich
whnioskéw ( wnioski pobierane s z systemu ERP) dotyczy
opracowywana faktura. Pole wieloelementowe czyli moze
by¢ kilka wnioskow do jednej faktury. W celu dodania
kolejnego wniosku do faktury wciskamy przycisk ,,Dodaj

nastepny element”.

. Sekcja pokazujaca pozycje z wybranych wnioskow.

. Opis podziatu kosztéw - w polu tym wpisujemy

whnioskowany podziat kosztow miedzy jednostki. Jesli nie
wypeitnimy tego pola bedzie to informacja ze koszty z faktury
zostang przypisane przez kwesture do jednostki

whioskujacej w 100 %

. Przycisk ,,Uzupetnij pozycje” - wcisniecie tego przycisku

powoduje automatyczne przepisanie do sekcji budzetow (8)
danych dotyczacych jedn. Budzetowej, zadan finansowych,

grup asortymentowych z wybranych w pkt.1 wnioskow.

. Faktura mediowa / skrocony obieg — zaznaczamy to pole gdy

faktura ma is¢ skroconym obiegiem ( nie bedzie kroku
potwierdzenia wykonania ustugi / dostawy” — potwierdzenia

tego dokona kierownik jednostki realizujgcej.

. Czy wystgpita zaliczka — zaznaczamy to pole gdy faktura

zostata juz optacona z zaliczki. Wskazujemy wtedy

dodatkowo pracownika ktory pobrat zaliczke.

. Magazyn - jesli faktura wymaga potwierdzenia dostawy

przez osobe odpowiedzialng za danany magazyn -

wybieramy ten magazyn ze stownika.

. Sekcja budzetu - jednostka realizujqca uzupetnia w tej sekcji

wszelkie dane dotyczace zrodet finansowania. W przypadku
wcisniecia klawisza opisanego w pkt. 4 - pozycje budzetowe

sq uzupetniane automatycznie.
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W przypadku gdy w sekcji budzety wskazemy konkretny
projekt jako jednostke budzetowa faktura poéjdzie inna
Sciezka niz dla pozostatych faktur, czyli: po akceptacji
faktury na tym kroku ( jednostka realizujaca) faktura
zostanie przestana do asystenta / opiekuna projektu a
nastepnie do kierownika wybranego projektu dalej faktura
pojdzie do kwestury ( w wypadku projektow
miedzynarodowych do kwestury zajmujqcej sie projektami
miedzynarodowymi).

9. Termin ptatnosci - wpisujemy termon ptatnosci faktury (
pole typu kalendarz.

10. Sposéb ptatnosci — pole stownikowe

11. Opis do faktury — wpisujemy tutaj hastowo czego dotyczy

faktura . Zawartosc¢ tego pola bedzie wyswietlana na metryce

faktury.

12. Czy brak dostepnego wniosku do faktury — zaznaczamy to

pole w wypadku gdy nie byto wniosku ztozonego w systemie do

opracowywanej faktury ( wydatki nagte, nie planowane). Jesli

zaznaczymy to pole faktura w nastepnym kroku Pojdzie do

wskazanego dysponenta celem akceptacji wydatku.

Po uzupetnieniu wszystkich koniecznych danych wciskamy

klawisz ,,Akceptuje dokument”

e PRZEKAZ DO POPRAWY - przekazuje do poprawy do wybranego
uzytkownik biorgcego udziat we wczesniejszym etapie procesu.

Dodatkowo system wymusza dodanie uwagi.

e AKCEPTUIJE DOKUMENT - przekazuje do kolejnego etapu

procesu.

Przyciski dodatkowe:
9
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e ZAPISZ - zmiany na dokumencie zostajq zapisane

e ZAPISZ I PRZEIDZ NA LISTE ZADAN - zmiany na dokumencie
zostajgq zapisane i otworzy nam sie okno listy zadan.

e Dodaj uwage - mozliwos¢ dopisania komentarza. Komentarz jest

zapisywany po uzyciu przycisku Dodaj uwage.

1.4 Potwierdzenie dostawy - jednostka wnioskujaca.

Po uzupehieniu budzetéw wskazana jednostka wnioskujaca potwierdza prawidtowos¢
wykonania ustugi / dostawy.

Czy brak dostepnego wniosku do faktury?

Dodaj nastepny ttes

( Potwizrdzam prawidiowosc dostawy/wykonznia ushugi
Przekaz do paprawy (Do wybranago pracownika) |
\_ - wybierz 6|
Pokaz/Ukryj uwagi
Trest uwagi
'upisz tresé uwagi
4
| Dodaj uwage |
Administrator Systemu 11-07-1415:41
| Nie znaleziono kierownika dla danej jednostki |
OLGIERD VICTORINI 11-07-14 1538

L [ Drukuj stykists | [Zap\sz i_przejdz na liste zadaﬁ]

W wypadku gdy wczesniej byl wybrany projekt kroku tego nie ma jest natomiast
potwierdzenie zgodnosci z budzetem projektu ( asystent finansowy projektu / opiekun) oraz
Kontrola merytoryczna wniosku — kierownik Projektu.

1.5 Akceptacja merytoryczna kierownika jednostki

realizujacej.

Wybieramy zaktadke KANCELARIA i funkcje systemu LISTA ZADAN-
>PISMA PRZYCHODZACE i wybieramy interesujace nas dokument zakupu.

Otwiera sie widok formatki dokumentu:
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Dokumenty Archiwum Administraga Organizaca Kontakty DocuBilder Pomoc

Podsumowanie Sprawa Odpowiiedzi Zatacnid Uwagi Podpisy Historia pisma Historia dekretadi Delretaca recz

ID: 71610

Rodzaj dokumentu

w
Kod kreskowy: Status: Al e a komar [+)
Dt st 112014
S sy (4
Numer faktury: dgdgfgsdg Data wystawienia faktury: 01-11-2014
Numer zaméwienia: Data spreedasy: 01-11-2014
Dostawca: Osobaljednostka realizujaca:
MNazwa kontrahenta: ANDREAS SP.Z 0.0. Imie:
2
Nazwisko: Q
NIP: 851-020-78-56 Q
Dziat
Migjscowosé SZCZECIN Q 2
Kod pocztowy. 71-820 Q
Mr konta bankowego wystawcy faktury: (@
Ulica: NAD ODRAT72 Q

Poprawiony numer konta: )

Numer zaméwienia: E::z’;:;i ;‘ﬁ‘;’:i"‘ Nazwa przedmiotu zakupu llogé Cena
£ 0 puste puste puste
H
E Dodaj nastepny elemen
T
R
&£
Wnioski o rezerwacje: @ Usun || @ Rezerwacja ~ Numer Przedmiot i
i § Lz e L Nazwa przedmiotu zakup!
Whiosek o rezerwacje WOZ/02858/14 | Dzial Administracyine-Gospodarczy | sfsa1z x @) § Ounosnik | WOZI02958/1 1 s
&
i Dodaij nastepny elemen
Dodaj nastepny element :
u
]
H
E 3
g
g
&

3
=
ey
3
5

Opis podziatu kosztow z wniosku:

Cay projekt migdzynarcdowy.

‘Waluta: PLN: Polski ztoty
Kiwota netto (PLN) 100,00
Kiwota brutto (PLN): 123,00
Faktura mediowa / skrécony obieg: Kwota VAT (PLN): 23,00
Czy wystapila zaliczka? ' Czy pletnest rataina?: a

Wydatek jest strukturalny?: 5 Kwota do zaplaty: 123,00
p—

W Usun
\Wnicsek rezerwadji WOZ/D2958/14

— (emm——
Okres budzetowy: Budzet Uczelni 2014 X °

Rodzaj budzetu: planowane @
Komérka budzetowa AMS Plan i Budzet Centralny x @
Identyfikator planu: AMS PLAN/BUD - PZB/2014/0371 X °
Grupa asortymentowa / rodzaj kosztu / pozostaty limit: [D:0005: Dostawa mebi szkolnych - (plan-wykonanie: 127864.00; rezerwacie: 0.00) X &)
Zadanie finansowe planu zakuptw | pozostaly fimit [2.16: Optata serwisowa system bi ‘Aleph (plan-wykonanie: 0.00; rezerwacie: 0.00) x @)

Jednostka wnioskujaca —uybierz—
Projekdy. — wybierz
Jednostka miary: — wybierz

Sztuk: 000

Kwiota faktury brutte (PLN) 123,00

Dodaj nastgpny element

Sume: 123,00

Termin platnosck 30-11-2014 | Czy wystapila kara umowna?:
Sposéb platnosei fakiury: Praziew 7 x @

Opis do faktury: opis faktury

Cay brak dostepnego wniosku do faktury?:

S Numer delegacji Cel wyjazdu
é puste Q| pu
a Dadaj nastepny element

Generuj metnyke
Pokaz/Ukryj uwagi

Tresé vwagi

Wpisz tresé umagi

y
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Rysunek 3. Akceptacja - Kierownik komérki
Mozemy dokonaé nastepujacych czynnosci.

e PRZEKAZ DO POPRAWY - przekazuje do poprawy do wybranego
uzytkownik biorgcego udziat we wczesniejszym etapie procesu.

Dodatkowo system wymusza dodanie uwagi.

e Potwierdzam kontrole merytoryczng — dokument zostaje przekazany

na kolejny krok procesu.

Przyciski dodatkowe:
e ZAPISZ - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e ZAPISZ I PRZEIJDZ NA LISTE ZADAN - zmiany na dokumencie
zostajq zapisane i otworzy nam sie okno listy zadan.
e Dodaj uwage - mozliwos¢ dopisania komentarza. Komentarz jest

zapisywany po uzyciu przycisku Dodaj uwage.
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1.6 Uzupetnienie dekretu — kwestura / ksiegowosc¢.

Wybieramy zaktadke KANCELARIA i funkcje systemu LISTA ZADAN-
>PISMA PRZYCHODZACE i wybieramy interesujace nas dokument zakupu.

Otwiera sie widok formatki dokumentu.
Pracownik kwestury uzupetnia nastepujgce dane:

- typ faktury - pole stownikowe okreslajgce typ faktury.

Dokumenty Kancelaria Kontakty Pomoc

Historia dekretagi Dekretacja reczna

Archiwizacja

Historia pisma

ID: 71610

Rodzaj dokumentu:

Kod kreskowy: Status:

Typ faktury: ‘ | FZFS_Dziglalnost socjalna X e| Diata phywu: 07-11-2014
Stanowisko dostawy (dekret): | -- wybigrz -
Mumer faktury: dgdgfgsdg Diata wystawienia faktury: 01-11-2014
Mumer zamowienia: Diata sprzedazy: 01-11-2014
( Dostawca: ( Osobaljednostka realizujaca:
Mazwa kontrahenta: [ANDREAS SP.Z 0.0. Imig:
)
Mazwisko:
HIP: 851-020-78-56 Q
Diziat:
Migjscowost: SZCZECIN Q
Kod pocztowy: 71-820 Q )
Mr kenta bankowego wystawey fakiury:
Ulica: NAD ODRA T2 Q
Sekcja dekretow:

COM-PAN SYSTEM sp. z 0.0., ul
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Diekret jednopozyeyiny: “at ratio: | 2014 - 22.00 x °|
| DEKRETY: @ Usun |
L.p. pozycji: | 1 |
Produkt: | U.0056 Usluga serwisowania systemu X °|
Podziat kosztow: | -- wybierz -- °|
Sprzedaz opodatkowana: [ SprzedaZ opodatkowana °J
MMPK: | Dziat Administracyjno-Gospodarczy X °|
Kwota brutto (PLN): (123,00 ]
Stawka: |Podstawowa 23% @
Kwota VAT (PLN): (23,00 |
Kwota VAT do cdliczenia (PLN): (23,00 ]
Kwota VAT koszty (PLN): (0,00 ]
Kwota netto (PLM): | 100,00 |
e ]

Pracownik okresla w tej sekcji:

- Lp pozycji - numer pozycji z sekcji budzetéw do ktorej odnosi sie
dany dekret. Jest mozliwos¢ ze w sekcji dekrety bedzie wiecej niz jedna
pozycja z Ip=1 - oznacza to ze wszystkie dekrety z tg Ip odnoszg sie do
jednego budzetu (zrédfa finansowego).

- produkt - szczegdtowy produkt okreslajacy przedmiot zakupu (
Ksiegowosc¢)

- pola dotyczace Vat ( Sprzedaz opodatkowana, Kwota brutto,
Stawka VAT).

Po uzupetnieniu tych danych pracownik Kwestury wciska przycisk , Zapisz”
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Czy brak dostepnego wnicsku do faktury?:

Numer delegacji Cel wyjazdu
Q HH
Dodaj nastepny element

Delegacja

eptuje Luzu iznis dekretd
Przekaz do poprawy (Do wybransgo pracownika)
[ - wybierz -- ﬂ]

Pokaz/Ukryj uwagi

Trest uwagi:

Wpisz tresE uwagl

| [ Drukuj etykiete | (Zapisz) (Zapisz i pzejdz na liste zadari )

Nastepnie przechodzi na zaktadke ,Dekretacja reczna”

| — AkademiaMorska w Szczecinie [ams_root] &
4 Akademia Morska w Szczecinie [AMS ] &
- siAkceptacie merytoryczne &
L #iDokumenty zwykty - modyfikaca &
L siDokumenty zwykly - usuwanie @
L siDokumenty zwykly- odczyt &
L sdDokumenty zwykly zalacznik - modyfikacja &
| saDokumenty zwykly zalacznik - odczyt &
- 4iDostep do konfiguracji zastepcow dysponentow /kierownikéw pionu I
I~ gDziennik - odczyt - Administeracja Osiedla Akademickiego &
L s#iDziennik - odczyt - Administracja Osiedla Akademickiego &
L siDziennik - odczyt - Dzialowy - Kancelaria - wychodzace &
|-[siDziennik - odczyt - Dzialowy Kanc - DUT &
[ siDziennik - odczyt - dziennik Ag &
I-[giDziennik - odczyt - dziennik dzialu AG &
L s#iDziennik - odczyt - Dziennik Dziatu Kadr &
L siDziennik - odczyt - Dziennik Dziatu Kanc &
L siFaktura zakupowa - modyfikacja &
[ siFaktura zakupowa - odczyt &
|-[siFaktura zakupowa - usuwanie &
L siFaktura zakupowa zalacznik - modyfikacja &
L siFaktura zakupowa zalacznik - odczyt @
L #iWniosek o zamowienie - edycja &
L #Wniosek o zamowienie - edydja zalacznika &
I-[zaWniosek o zaméwienie - odczyt &
L #Wniosek o zamowienie - odczyt zalacznika &
L[ gaWniosek o zaméwienie - usuwanie &

e 1o

Dziak: [ | e
Dekretacja na Rodzaj dekretacji Cel dekretadji

R

Przekazujgc zadanie do realizacji, pozostaw je na mojej liscie zadan (Rozpocznij nowy proces realizacji): &
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Uzupetniamy pierwsze trzy litery nazwiska osoby wybranej do
uzupetnienia dekretdw. Po wskazaniu konkretnej osoby wciskamy ikonke
znajdujacq sie obok pola z nazwiskiem ,dekretuj”.

Nastepnie otwiera sie okienko jak ponizej i tutaj rowniez wciskamy
przycisk ,Dekretuj”

Dekretacia na: Administrator Systemu

i Rodzaj dekretacii
i ® do realizacji
do wiadomosci
do realizacji wiodzcej

Cel dekretacji: [ -- wybierz -- ﬂ]
lub wpisz:

i y:

A

Po udanej dekretacji otrzymamy komunikat:

Dokumenty Kancelaria Kontakty Pomioc

+ Przekazano zadanie dla dokumentu ID 71 610, numer KO: 129
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1.7 Uzupetnienie dekretu - ksiegowos¢.

Wybieramy zaktadke KANCELARIA i funkcje systemu LISTA ZADAN-
>PISMA PRZYCHODZACE i wybieramy interesujgce nas dokument zakupu.

Otwiera sie widok formatki dokumentu:
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Ksiegowos$¢ na tym kroku uzupetnia pozostate ( nie uzupetnione przez

kwesture pola w sekcji dekrety).

DEKRETY:

L.p. pozyciji:

Produkt:

Podziat kosztow:
SprzedaZ opodatkowana:
MPK:

Kwota brutto (PLM):
Stawka:

Kwota VAT (PLN):
Kwota VAT do cdliczenia (PLM):
Kwota VAT koszty (PLM):

Kwota netto (PLM):

MTF Zrédio finansowania :
MT-Rodzaje inwestycji
MT-miejsca:

MT-Rodzaje kosztow:

W Usun

|

D.0180 Dostawa licencji gier symulacyjnych x @

-- wybierz --

| Sprzedaz opodatkowana @

[ Dziat Administracyjno-Gospodarczy Q

123,00

Podstawowa 23%

00,00
Analiza-75 EFRR: 1104 x @
2: Zakup wyposaZenia X [+]
[ 105: Studium Wychowania Fizycznego i Sportu 3 Q
[DB Honoraria % @

Y (%] M
= e
o| |o
of |©

Dodaj nastepny element

Suma kwoty “vat do odliczenia:

Po uzupetnieniu danych pracownik ksiegowosci wciska przycisk ,Akceptuje

uzupetnienie dekretow”

Suma:

23,00 Suma kwoty Vat koszty:

123,00

[

J

Suma:

Suma kwoty \at do odliczenia: 2300 Suma kwoty \/at koszty:
Termin platnosei: 30-11-2014 Czy wystapila kara umowna?:
Sposéb platnosc faktury: Preelew 7 -
Opis do faktury: opis faktury

)
Czy brak dostgpnego wniosku do faktury?:
% Numer delegacji Cel wyjazdu
E’ puste Q|| puste Q
& Dodaj nastepny element

9

Pokaz/Ukryj uwagi
Trest uwagi:

Wpisz tresc¢ uwagi

[ Dodaj uwags |

Drukuj etykicte | (Zapisz) (Zapiszi oreeids naliste zadaii)

123,00

Mozemy dokonaé¢ nastepujacych czynnosci.
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e PRZEKAZ DO POPRAWY - przekazuje do poprawy do wybranego
uzytkownik biorgcego udziat we wczesniejszym etapie procesu.
Dodatkowo system wymusza dodanie uwagi.

e AKCEPTUJ - przekazuje do kolejnego etapu procesu.

Przyciski dodatkowe:
e ZAPISZ - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e ZAPISZ I PRZEIDZ NA LISTE ZADAN - zmiany na dokumencie
zostajg zapisane i otworzy nam sie okno listy zadan.
e Dodaj uwage - mozliwos¢ dopisania komentarza. Komentarz jest

zapisywany po uzyciu przycisku Dodaj uwage.
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1.8 Potwierdzenie kontroli formalno — rachunkowej.

Na tym kroku pracownik kwestury potwierdza kontrole formalno - rachunkowa.

suma (123,00 ]
Suma kwoty Vat do odliczenia: | 23,00 \ Suma kwoty \at koszty: | 0,00 |
Termin platnosci: 30-11-2014 Czy wystapila kara umowna?:
Sposéb platnosci faktury:
Opis do faktury: .cois Faktury
P
Czy brak dostepnego wnicsku do faktury?:
.% MNumer delegacji Cel wyjazdu ]
En Q Qlm
& Dodaj nastepny element
[ Potwierdzam kontrole formalno-rachunkowa ]
| Preekaz do poprawy (Do wybranego pracownika) |
[ - wybierz — Q|
Pokaz/Ukryj uwagi
Trest uwagi
'u'pisz tresc uwagi
L e
| Dodaj uwage |
| Drukuj stykiete | [ Zapisz ) | Zapisz i preeidi na liste zadar
| (L) EYRIETE

Po wcisnieciu przycisku , Potwierdzam kontrole formalno - rachunkowg” faktura
zakupu jest przekazywana ponownie do dziatu kwestury celem wydrukowania

metryki faktury i eksportu do systemu ERP.

Mozemy dokonac nastepujacych dodatkowych czynnosci.

e PRZEKAZ DO POPRAWY - przekazuje do poprawy do wybranego
uzytkownik biorgcego udziat we wczesniejszym etapie procesu.
Dodatkowo system wymusza dodanie uwagi.

Przyciski dodatkowe:

e ZAPISZ - zmiany na dokumencie zostajq zapisane

e ZAPISZ I PRZEIJDZ NA LISTE ZADAN - zmiany na dokumencie
zostajg zapisane i otworzy nam sie okno listy zadan.

e Dodaj uwage - mozliwos¢ dopisania komentarza. Komentarz jest

zapisywany po uzyciu przycisku Dodaj uwage.
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1.9 Wydruk metryki.

Wybieramy zaktadke KANCELARIA i funkcje systemu LISTA ZADAN-
>PISMA PRZYCHODZACE i wybieramy interesujace nas dokument zakupu.

Otwiera sie widok formatki dokumentu:

Suma kwoty Vat do odliczenia: | 23,00 | Suma kwoty Vat koszty: | 0,00
Termin platnoscei: 30-11-2014 Czy wystapita kara umowna?:

Sposob platnodei faktury:

Opis do faktury: .cpis Faktury

Czy brak dostepnege wnicsku do faktury?:

Q Q| m

Mumer delegaciji Cel wyjazdu |
Dodaj nastepny element

Delegacja |

Przekaz do poprawy (Do wybranego pracownika) ] :
,j;'mhi#' - Q

[ Generi metryke )
Pokaz/ T

Trest uwagi

Wpisz tresé uwagi

Al

(.Dodzj uwage |

Drukuj etykiete | | Zapisz ) ((Zapisz i przejd? na liste zadan

Po wcisnieciu przycisku , Generuj metryke” system przygotowuje do
wydruku dostepny szablon metryki faktury do podpisania przez osoby
upowaznione.

Ponizej wzor metryki:
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ZAtACZNIK DO FAKTURY (INFORMACJE PODSTAWOWE)

Typ faktury FZST/IU_import ustug-ér. trw.inwestycje
Nr dokumentu (nr faktury/rachunku) dgdgfgsdg

Tre$é faktury/rachunku opis faktury

Data wystawienia faktury/rachunku 01-11-2014

Data ptatnosci faktury/rachunku 30-11-2014

ANDREAS SP.Z O.0.
851-020-78-56

Kontrahent - nazwa
Kontrahent - nr NIP

Kwota netto 100,00
Kwota brutto 123,00
Kwota VAT 23,00

Nr rachunku bankowego

POTWIERDZENIE WYKONANIA UStUGI/DOSTAWY TOWARU

AKCEPTACJA ASYSTENTA FINANSOWEGO

AKCEPTACJA ZGODNOSCI DOSTAWY UStUGI Z PROJEKTEM ORAZ KONTROLA MERYTORYCZNA KIEROWNIKA PROJEKTU

AKCEPTACJA DYSPONENTA SRODKOW

Data akceptacji -

Imie i nazwisko -

POTWIERDZENIE KONTROLI MERYTORYCZNE)J
07-11-2014

Systemu Administrator

Data akceptacji

Imie i nazwisko

POTWIERDZENIE KONTROLI FORMALNO-RACHUNKOWE)J
10-11-2014

PIATEK WIEStAWA

Data akceptacji

Imieg i nazwisko

KOSZTY FAKTURY / DEKRETY

Lp 1 Kwota netto 100,00

Rodzaj wydatku Kwota VAT 23,00

MPK Dziat Administracyjno-Gospodarczy Kwota brutto 123,00

Produkt D.0180 Dostawa licencji gier symulacyjnych Zrédto finansowania | Analiza-75 EFRR: 1104
BP KONTRAKT Zadanie projektu

ZATWIERDZENIE KWESTOR

Imie i nazwisko

ZATWIERDZENIE KANCLERZ

Imieg i nazwisko
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1.10 Eksport do ERP

Na kroku tym pracownik kwestury, po wydrukowaniu metryki faktury eksportuje fakturg do
systemu ERP.

[R= RURI T SU- 1 I-EU 1S Y WYSLE I Bl W TN R E

Sposob platnosci faktury:

Opis do faktury: .cpis faktury

Czy brak dostepnege wnicsku do fakiury?:

Q Q|m

Dodaj nastepny element

o

Numer delegaciji Cel wyjazdu

| - wybierz - ﬁ|

Pokaz/Ukryj uwagi

Trest wwagi:

Wpisz tresc uwagi

1.11 Akceptacja zastepcy kwestor - Zatwierdzenie

techniczne faktury.

Wybieramy zaktadke KANCELARIA i funkcje systemu LISTA ZADAN-
>PISMA PRZYCHODZACE i wybieramy interesujace nas dokument zakupu.

Otwiera sie widok formatki dokumentu:
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Numer delegacji Cel wyjazdu
Q Q

Dodaj nastepny element

=1

Delegacja

Zakanicz prace 7 dokumentem

Raokai-do-pepransa Do wadianagerDracownika) )
|_ - Wybierz -- °|

Genaruj metryks

Pokaz/Ukryj uwagi

Trest uwagi:

Wpisz tresé uwagi

\ -

Doda] uwags

Administrator Systemu

Eksport zakoficzomy pomyslnie
ID dokumentu ERP: 758
IDM dokumentu ERP: 83e81/5/2014/89 /084

Guid dokumentu: c8ba27?65-3cce-4a5d-976a-53acsffifbas
MNazwa stanu: FINISHED

Administrator Svstemu

Pracownik potwierdza w tym kroku poprawnos$¢

wyeksportowanej do ERP faktury.

Po wcisnieciu przycisku ,,Zakoncz prace z dokumentem” konczymy
obieg faktury zakupu w systemie EOD.
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