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. Wstep

Ponizsza instrukcja przedstawia przebieg procesu obiegu dokumentu zakupu w
XPRIMER od momentu jego rejestracji poprzez akceptacje przez wszystkich
aktorow procesu. Po akceptacji dokumentu przez uzytkownika wykonujgcego
kontrole formalno-rachunkowq, generowany jest dokument zakupu w SIMPLE.ERP
o statusie roboczym. Dokument zakupu nosi w XPRIMER nazwe dokumentu
kosztowego.

ll.  Otwarcie widoku dokumentéw kosztowych

Uzytkownicy zalogowani do aplikacji XPRIMER majg do dyspozycji widok
utworzony specjalnie do celdw wprowadzania, ewidencji, sledzenia etapdéw oraz
edycji dokumentu kosztowego.

Aby rozwinq¢ drzewo z widokami, nalezy klikng¢ ikone z trzema poziomymi
paskami, znajdujgcg sie w lewym gdérnym rogu aplikacji XPRIMER. Nastepnie
wybrac folder UEP.

& pulpit -

Po wykonaniu tych czynnosci rozwija sie drzewo widokdw:
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&  Wpisz nazwe widoku...

[ UEP

Dokumenty kosztowe

Alternatywnie widok na dokumenty kosztowe dostepny jest na pulpicie
~Pracownik” w postaci dodatku o nazwie ,Dokumenty kosztowe:

= >< PR' M E R Wyszukaj...

|4] Dokumenty kosztow...
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W siatce prezentujqg sie dokumenty kosztowe w zaleznosci od posiadanych w
systemie uprawnien. W momencie redagowania niniejszej instrukcji, uzytkownicy
posiadajq uprawnienia do dokumentéw kosztowych, w ktdérych obiegu brali czynny
udziat (utworzyli dany dokument, wykonywali zadania w ramach jego obiegu).

. Utworzenie i wystartowanie obiegu dokumentu
kosztowego

W tym rozdziale opisano jak zarejestrowaé dokument kosztowy w systemie
XPRIMER oraz jak rozpoczq¢ jego obieg.

1. Rejestracja dokumentu kosztowego

Aby dodac¢ nowy dokument kosztowy, nalezy przejs¢ do widoku opisanego w
rozdziale Il. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk NOWY:

Dokumenty kosztowe ¥
L EDYTUl ~ D MoDYFIKUI v [ koPIWI
2 DOKUMENTY KOSZTOWE w Wy

Zostanie uruchomiony formularz nowego dokumentu kosztowego:
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- Dokumenty kosztowe

Dane pedstawowe  Pozycge  Historia zadan  Dokumenty w ERP Dane systemowe

Dane podstawowe

Dostawca: | A ‘ NIP:
Platnik: w
MNumer dokumentu: | | Data otrzymania: | 2024-02-26 =
Data dokumentu: | |m| Data dostawy/wykonania ustugi: | |m|

Korekta: [ ]  Zwrot za ckulary: []  Zwrot za odziei/obuwie: [ ]

Powigzania z dokumentami

Zapotrzebowania: Pokaz UCP:
Wniosek o umowe dydaktycznag:
Umowa z dostawca: Sa

Numer upowaZnieniz udzielonego przez rektora:

Komidrka uprawniona: ~

Kierownik komdrki uprawnionej:

Komdrka potwierdzajaca srodki:

Podsumowanie

Wartosc Wartosé netto: Wartosc VAT Wartos€ brutto: Waluta:
dokumentu

0,00 0,00 0,00 PLN Wow
kosztowego: ! !

Ciqg dalszy formularza:
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Warunki platnosci
: 2 wowy ) voemn W uSUN 59 FUNKCIE ~

O Lp.. Warunek pratnosci Termin ptatnodei | Wartodé brutto
Konto bankowe: w
Pracownik: w

Skan dokumentu kosztowego

i poDAI PLIK S DODAJ PLIK Z BAZY = USUN WSZYSTKIE PLIKI

Adres dostawcy
Ulica: Nr domu: MNr lokalu:
Kod pocztowy: Poczta:
Migjscowoss:
Kraj v Waojewddztwo w
Powiat: Gmina:

Aby zarejestrowad dokument kosztowy nalezy uzupetni¢ wymagane pola w
zaktadce ,Dane podstawowe” oraz dodaé min. 1 plik w panelu ,,Skan dokumentu
kosztowego”.

Opis poszczegdlnych pdl z powyzszego formularza:

Zaktadka Dane podstawowe — panel Dane podstawowe:

Dane podstawowe
Dostawca: | w |
Ptatnik: ~
MNumer dokumentu: | | Data otrzymania: | 2024-02-28 ™
Diata dokumentu: | |m| Diata dostawy/wykonania ustugi: | |m|

Korekta: [|  Zwrot za okulary: [] Zwrot za odziez/obuwie: []
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AN NN

Dostawca — w polu tym nalezy wskazaé wystawce dokumentu zakupu. Pole
stownikowe z koniecznosciq wyboru kontrahenta utworzonego jako
,Dostawca” w systemie SIMPLE.ERP, ktéry zostat pobrany do XPRIMER. W
przypadku braku dostawcy w polu stownikowym nalezy zgtosi¢ do
Kancelarii prosbe o zatozenie nowego kontrahenta. Pole obligatoryjne do
uzupetnienia podczas rejestracji.

Ptatnik — pole nalezy uzupetni¢ w sytuacji, w ktérej srodki pieniezne za
rejestrowany dokument majg zosta¢ zwrdécone studentowi. Pole
stownikowe z mozliwosciq wyboru kontrahenta utworzonego jako
~Dostawca” w systemie SIMPLE.ERP, ktdry zostat pobrany do XPRIMER. W
przypadku braku dostawcy w polu stownikowym ,,Ptatnik” nalezy zgtosi¢ do
Kancelarii prosbe o zatozenie nowego kontrahenta (bedqgcego studentem).
Numer dokumentu - identyfikator dokumentu nadany przez jego wystawce
Data otrzymania — data wptywu dokumentu do firmy.

Data dokumentu — data wystawienia dokumentu.

Data dostawy/wykonania ustugi — po wskazaniu daty dokumentu system
automatycznie podpowie réowniez date dostawy/wykonania ustugi; data
spisywana z dokumentu.

Korekta — pole do zaznaczenia jesli rejestrowany dokument kosztowy jest
dokumentem korygujgcym. Szczegdtowy opis rejestracji takiego dokumentu
umieszczono w dedykowanym rozdziale ,Rejestracja korekty dokumentu

kosztowego”.
Zwrot za okular - pole do zaznaczenia jesli rejestrowany dokument

kosztowy jest dokumentem uprawniajgcym do uzyskania zwrotu za
zakupione okulary korekcyjne do pracy.

Zwrot za odziez/obuwie - pole do zaznaczenia jesli rejestrowany dokument
kosztowy jest dokumentem uprawniajgcym do uzyskania zwrotu za
zakupionq odziez/obuwie.

Zaktadka Dane podstawowe — panel Powigzania z dokumentami:

Wiekszos¢ z pdl uzupetniana jest na etapie ,,Kontroli komorki uprawnionej”.
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Powigzaniz z dokumentami

Zapotrzebowania: Pokaz UCP:
Wniosek o umowe dydaktyczna:
Umowa z dostawca: 5o

MNumer upowaznienia udziglonego przez rektora:

Komdrka uprawniona: -

Kierownik komdrki uprawnionej:

Komdrka potwierdzajaca srodki:

v' Komoérka uprawniona — pole stownikowe wymagajgce wybrania komarki
(jednostki/dziatu) ze struktury organizacyjnej SIMPLE.ERP oznaczonej przez
administratora systemu jako ,komdérka uprawniona”. Do pracownikdow tej
komérki  zostanie wygenerowane zadanie pt. ,Kontrola komorki
uprawnionej” w kolejnym etapie obiegu. W przypadku braku mozliwosci
wybrania danej komdrki fakt ten nalezy zgtosi¢ do administratora systemu.

Zaktadka Dane podstawowe — panel Podsumowanie:

Podsumowanie

Wartosc Wartosc netto: Wartos¢ VAT: Wartosé brutto:  Waluta:

dokumentu

koszrowego: 0,00 0,00 0,00 PLN X v
v' Wartos¢ netto - pole umozliwiajgce przepisanie wartosci netto z

podsumowania dokumentu. Po wpisaniu system automatycznie wyliczy
wartos¢ VAT na podstawie domysinie przyjetej stawki 23%.

v' Wartos¢ VAT - pole umozliwiajgce przepisanie wartosci VAT z
podsumowania dokumentu. Po uzupetnieniu wartosci netto system
automatycznie podpowiada wartos¢ tego pola z mozliwosciq recznej
zmiany.

v" Wartos¢ brutto — pole wyliczane automatycznie przez system jako suma
~wartosci netto” i ,wartosci VAT".

v" Waluta - pole stownikowe z domysing walutg PLN. Mozliwa zmiana na inng
walute wprowadzong w systemie SIMPLE.ERP. W przypadku dokumentu
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dla waluty nie wystepujgcej w stowniku nalezy zgtosi¢ ten fakt do
administratora systemu.

Zaktadka Dane podstawowe — panel Warunki ptatnosci:

Warunki ptatnosc
=1

= nowy 0 woetuz W usud 5% FUNKCE v

O Lp... Warunek ptatnosci Termin ptatnosci | Wartosc brutto

Konto bankowe w
dostawca/ptatnik:

Pracownik: w

Panel opisany szczegdétowo w podrozdziale dot. etapu ,Kontrola komorki
uprawnionej”. Dane w tym panelu nie muszq by¢ uzupetniane podczas rejestracji
dokumentu.

Zaktadka Dane podstawowe — panel Skan dokumentu kosztowego:

Aby dodad¢ skan dokumentu kosztowego nalezy skorzystac z przycisku DODAJ
PLIK:

Skan dokumentu kosztowego

) poDAl PLIK| S DODAJ PLIK Z BAZY = USUN WSZYSTKIE PLIKI

Nastepnie nalezy wskazadé min. 1 plik bedqcy skanem (lub oryginatem w przypadku
e-faktur) dokumentu kosztowego.

W ponizszym panelu mozna dodaé pozostate zatqczniki stuzqce do poprawnego
zaksiegowania dokumentu.

Zatzcznik z prolongata terminu ptatnosd J inne zataczniki

) popat Pk B DODAI PLIK Z BAZY = USUN WSZYSTKIE PLIKI
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Dodane zatgczniki mozna na dowolnym etapie podglgdad poprzez klikniecie w

nazwe zatqgcznika w panelu ,Skan dokumentu kosztowego” Ilub ,Zatgczniki z

prolongatg terminu ptatnosci/inne zatgczniki” i wybranie opcji ,Przeglgdaj plik’:
Konto bankowe: | 321090136200000(

Pracownik:

Skan dokumentu kosztowego

v test_document_pdf.pdf
M Przegladaj plik
¥  Pobierz plik

Tr Pobierz tekst z OCR ptatnosci
@ DODAIPLIK &= DODAI PLIK Z BAZY  :

Zostanie wyswietlona wbudowana przeglgdarka:

Kontrola komdrki uprawnionej :  test_document_pdf.pdf
: _— . LS 1|z1 - 70% v Faktura 123/2021 KOREKTA
Prckazal: . W m Q + » X / ol
Wykonawca:  Pracownicy komérki IRZF/KFP - z dnia: 2021-10-02, od: —
Proces: Obieg dokumentu zakupu
Nr zadania: OFVZ/000191/0002
4 Dane podstawowe Pozycje

Zaakceptuj lub cofnij podjeta decyzje: Test document PDF

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla est purus, ultrices in porttitor TR -

:> przekaz do ki ik in, accumsan non quam. Nam consectetur porttitor rhoncus. Curabitur eu est et leo feugiat Konto bankowe: | . gy HEE X
rzexaz do kierownika auctor vel quis lorem, Ut et ligula dolor, sit amet consequat lorem, Aliquam porta eros sed Bracowii: .
velit imperdiet egestas. Maecenas tempus eros ut diam ullamcorper id dictum libero e
tempor. Donec quis augue quis magna condimentum lobortis. Quisque imperdiet ipsum vel
CORND ZATWIERD? magna viverra rutrum. Cras viverra molestie urna, vitae vestibulum turpis varius id. Skan dopimenti kosthomego

Vestibulum mollis, arcu iaculis bibendum varius, velit sapien blandit metus, ac posuere lorem

nulla ac dolor. Maecenas urna elit, tincidunt in dapibus nec, vehicula eu dui. Dus lacinia @ oo Pk = — =

fringilla massa. Cum sociis natogque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur A g A

ridiculus mus. Ut consequat ultricies est, non rhoncus mauris congue porta. Vivamus viverra
suscipit felis eget condimentum. Cum socils natogue penatibus et magnis dis parturient
montes, nascetur ridiculus mus. Integer bibendum sagittis ligula, non faucibus nulla volutpat
vitae. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
In aliquet quam et velit bibendum accumsan. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Vestibulum vitae ipsum nec arcu semper

v test_document_pdf.pdf

Plik mozna réwniez pobrac na dysk za pomocq opcji ,Pobierz plik”.

Zaktadka Dane podstawowe — panel Adres dostawcy:
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Adres dostawcy
Ulica: Nr domu: Nr lokalu:
Kod pocztowy: Poczta:
Migjscowosd:
Kraj: ~ Wojewddztwo: v
Powiat: Gmina:

Panel zawiera szczegdtowe informacje nt. wybranego kontrahenta w polu

,Dostawca”. Dane te uzupetniajq sie automatycznie po wybraniu wartosci w ww.
polu.

Zaktadka Pozycje:

Dane podstawowe  Pozycje  Historia zadai  Dokumenty w ERP  Dane systemowe

2 nowy ) korwy W usur

O Lp.. Warlos¢netto | Stawka VAT [%] Przeznaczeni... Wartos¢ brutte | Zapotrzebowar Dane podstawowe pozycji  Zrodia finansowania  Zrédfa finansowania w projekcie  Zadania  Dane systemowe
(m] 1 577,12 23 Nieopodatkowane 709,86 2021/1137
Lp: 1 Oczekuje na korekte:

Podsumowanie catkowite

Zapotrzebowanie: §@2021/1137

z 577,12 709,86

Pozycia zapotrzebowania: §o 1/ MAT. BIUROWE (pieczatki, papier, pisaki,
Cazy koficzy rezlizacig pozycii wniosku: §o TAK

Klasa produktu: §¢401-01 - MATERIALY BIUROWE

Produkt: §6401-01 - MAT. BIUROWE (pieczathi,papier, pisaki

Opis przedmiotu Celowos¢ | potrzebne do pracy
zamdwienia: zakupu:
Nr seryiny /
fabryczny:

Zaktadka ,Pozycje” zawiera pozycje merytoryczne dokumentu kosztowego
uzupetniane na etapie ,Kontroli komdrki uprawnionej” (wiecej informacji w
dedykowanym podrozdziale).

Zaktadka Historia zadan:

wowe Pozycje Historia zadai D nenty w ERP  Dane systemowe

Data wprowadz... | Nazwa. Rola Wykonawca Zrealizowat Wybrana decyzja Data zakoriczenia  Status

2021-09-28 11:53 Kontrola formalno-rachunkowa Dziat Rachunkowosci Wygeneruj dokument zakupuy 2021-09-28 11:55  Zakoriczone
2021-09-28 11:47 Potwierdzenie srodkéw Komérka potwierdzaj Pracownicy komdrki N/DBN Przekaz do kontroli formalno-r. 2021-09-28 11:53  Zakoriczone
2021-09-28 11:47 Potwierdzenie srodkdw Komorka potwierdzaj Pracownicy komdrki K/DRZ/ Przekaz do kontroli formalno-ri 2021-09-28 11:52  Zakoriczone
2021-09-28 11:46 Akceptacja kontroli merytorycznej  Kierownik komdrki ug Przekaz do potwierdzenia srod 2021-09-28 11:47  Zakoriczone
2021-09-28 11:36 Kontrola komdrki uprawnionej Komdrka uprawniona Pracownicy komérki K/CI/ Przekaz do kierownika 2021-09-28 11:46  Zakoiiczone
2021-09-28 11:36 Rejestracja dokumentu kosztowego Wprowadzajacy Przekaz do kontroli merytorycz 2021-09-28 11:36  Zakoriczone
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W zaktadce Historia zadan, prezentowana jest lista etapdw obiegu dokumentu
kosztowego. Idgc od lewe;j:

AN N NN

Data wprowadzenia — data utworzenia zadania

Nazwa — nazwa zadania

Rola — w kolumnie prezentowana jest rola w obiegu

Wykonawca - osoba, dla ktérej zostanie wygenerowane zadanie. W
przypadku braku wartosci zadanie zostato skierowane do grupy
uprawnionych osdb

Zrealizowat — kolumna wypetniana uzytkownikiem, ktéra zrealizowata
zadanie

Wybrana decyzja — w kolumnie widad, jakq decyzje w obiegu podjqt
uzytkownik, ktéry zrealizowat zadanie

Data zakonczenia — data zatwierdzenia decyzji w zadaniu

Status - informuje o statusie aktywnosci danego zadania. Ponadto zadania
zrealizowane bqdz anulowane odznaczone sq na liscie czcionkqg koloru
szarego, natomiast aktywne zadania prezentowane sq w kolorze czarnym

Klikajgc aktywne zadanie dwuklikiem otwierane jest okno zadania, ktére

posiadajgc odpowiednie uprawnienia, mozemy zrealizowad.

Zaktadka Dane systemowe:
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Dane podstawowe Pozycje  Historia zadai  Dokumenty w ERP  Dane systemowe

Dane systemowe

Wprowadzit: Data 2021-09-28 11:35
wprowadzenia:

Etykieta: FZ-DM/00177/2021
Status EOD: Zakonczony Ostatni proces: &@Obieg dokumentu zakupu: FZ
Ostatnie zadanie: §&OFVZ/000187/0007 / Kontrole Ostatnia decyzja: Wygeneruj dokument zakupu w SIMPLE

Dokument &
korygowany
XPRIMER:

Dokument zakupu ZK /2021/09/021 dokzak_id: 368
ERP:

Archiwalny:
Kierownik komdrki
uprawnionej:

Zastepcy kierownika komdrki
uprawnionej:

Kierownicy komdrek
potwierdzajacych srodki:

Zastepcy kierownikéw
komdrek potwierdzajacych
$rodki:
Komdrki kontrolujgce Dziat Rachunkowoéci Finansowej-Zespot Ksiegowosci;
formalnie-rachunkowo:  pziat Rachunkowosci Finansowej-Zespdt Ksiegowosci Finansowej;
Zespot Ksiegowosci Majatkowej;

W zaktadce ,Dane systemowe” znajdujg sie podstawowe informacje o
dokumencie, takie jak: kto wprowadzit dokument, kiedy, jak prezentowany bedzie
na innych obiektach systemu (etykieta) oraz czy jest archiwalny. Pozostate pola sq
polami technicznymi pomocnymi dla administratoréw lub konsultantow.

Zapisanie dokumentu

Aby nowy dokument kosztowy nalezy klikng¢ przycisk ZAPISZ:

" ZAPISZ

Podczas zapisu system sprawdzi:

b

DANULUI | US
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v" Czy dodano min. 1 zatqcznik
v' Czy nie pozostawiono pustych pdl ,Wartos¢ netto”, ,wartos¢ VAT” i
~Wartos¢ brutto”

W przypadku nie spetnienia ww. warunkéw system nie pozwoli zapisad
dokumentu i wyswietli stosowny komunikat btedu.

Ponadto system sprawdzi czy istnieje zapisany inny dokument kosztowy dla tego
samego dostawcy z tym samym numerem. Jesli tak to wyswietli okno z pytaniem:

Znaleziono dokumenty kosztowe dla wskazanego dostawcy | numerze obcym.

Czy chcesz wprowadzi¢ podobny dokument do rejestru?
FZ-DM/00179/2021; Ciekata (EQ) Mateusz, 2021-09-30 11:13:36.377

W oknie pojawia sie informacja nt. numeru kolejnego znalezionego dokumentu,
uzytkownika wprowadzajgcego ten dokument oraz daty i czasu jego

wprowadzenia do systemu.
2. Edycja roboczego dokumentu kosztowego

W systemie mozna zmodyfikowad zapisany roboczy dokument kosztowy, dla
ktérego nie zostat uruchomiony obieg (nie zostat przekazany do akceptacji).

Aby zmodyfikowadé dokument kosztowy nalezy znalez¢ ten dokument w widoku na
dokumenty kosztowe, nastepnie klikng¢ przycisk EDYTUJ w pasku nawigacyjnym:
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= XPRIMER Wyszukaj...

l:] Pulpit [*_[ Dokumenty kosztowe X FZ-DM/00179/2021 %

£MoDYFIKW v [ KOPIW) v /ZAPISZ (D ANULU

Zostanie uaktywniony formularz edycji dokumentu kosztowego, w ktérym bedzie
mozna zmodyfikowaé wszystkie dane, ktére byty mozliwe do edycji podczas
rejestracji. Aby zapisaé zmiany do bazy nalezy klikng¢ przycisk ZAPISZ:

[=] FZ-DM/00179/2021 x B

1 v [ roeu v/ zapisz | @ anuLua

3. Uruchomienie obiegu (przekazanie do akceptacji)

Aby przekazaé dokument do akceptacji nalezy wywotaé funkcje PRZEKAZ DO
KOMORKI UPRAWNIONE] znajdujqcq sie w gérnym pasku narzedziowym:

SoFUNKQE ~  [_jRAPORTY v~ [ELZADANIA v | — PRZEKAZ DO KOMORKI UPRAWNIONE]

Faktura 123/2021

Z dnia: 2021-09-29, od:

Nastepnie nalezy potwierdzi¢ wywotanie funkgiji:

D T PP

| @ Whykonac funkcie "Przekaz do komdrki uprawnionej'?

TAK NIE

| .

Funkcja zweryfikuje czy wskazana komérka uprawniona posiada kierownika, jesli
nie to wyswietli stosowny komunikat btedu. W przeciwnym wypadku dokument
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kosztowy zostanie przekazany do komdrki uprawnionej i rozpocznie sie jego proces
obiegu.

V. Przebieg procesu obiegu dokumentu zakupu

Ponizej zaprezentowano graficzng wizualizacje obiegu dokumentéw zakupu wraz
z doktadnym oméwieniem kazdego z etapdw.

1. Wizualizacja

Schemat procesu obiegu dokumentu zakupu prezentuje sie jak zaprezentowano
ponizej:
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; . Kierownik komérki Komorka potwierdzajaca Kierownik komérki Dziat Rachunkowosci
Wprowadzajacy Komérka uprawniona uprawnionej Srodki Automat potwierdzajacej Srodki Finansowej

Rejestracja
dokumentu
kosztowego

v

Kontrola komérki
uprawnionej

—
N
e
L Zadanie

automatyczne:
Akceplacja oczekiwanie na
kontroli akceptacje
merytorycznej zZwiekszenia
] $rodkow

T

Weryfikacja =
ZWr6conego [E]
dokumentu Potwigrdzenie
! Srodkd
Akceptacja
srodkow
|
v
Kontrola
formalno-rachunkowa
|11
@®

Zadanie
automatyczne:
oczekiwanie na
potwierdzenie
Srodkéw

K18

2. Odszukanie i otwarcie zadania

Aby znalez¢ i otworzy¢é zadanie wygenerowane na jakikolwiek etapie obiegu
dokumentu zakupu uzytkownik moze tego dokona¢ na dwa sposoby:

v' Poprzez dodatek ,Moje zadania” na pulpicie ,Pracownik”:
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= XPRIMER Wyszukaj...
B pulpit

= ¥ 3 MW T 1 1

HEmE H fEE E N B iy e | — :* EEE E'E

Nastepnie odszukanie zadania z procesem ,Obieg dokumentu zakupu” np. o
nazwie ,Kontrola komérki uprawnionej” i otwarcie go dwuklikiem:

Ejnowy LSEDYTUl v OMoDYFIKUI v [[KOPIUI v /ZAPISZ (DANULUJ W USUN (' ODSWIEZ Y/ FITRUI v §@FUNKO
£ ZADANIE + 4+ — | Datawprowadzenia v|= v &) v Q @ :
a

O Kontrola komdrki uprawnionej  Obieg dokumentu zakupu: FZ-DM/00179/2021  Pracownicy komdrki IRZF/KFP
O

0O woz/000223/0010 Zatwierdzenie kierownika Whniosek o zagospodarowanie/kasacje: R/BR/00. C s E

v' Znalezienie dokumentu w widoku na dokumenty kosztowe, przejscie do
zaktadki ,Historia zadan” i otwarcie dwuklikiem aktywnego zadania (pisanego
czarnq czcionkq, bez daty zakonczenia, domysinie utozonego na gdrze siatki):

Faktura 123/2021
z dnia: 2021-09-29, od: == m

Historia zadar
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3. Okno zadania

Po otwarciu zadania, uzytkownikowi prezentowany jest ponizszy widok. Po lewe]
stronie znajduje sie obszar decyzji, po prawej formularz dokumentu.

EvTl S zepisz (Zanulul G ODSWIEZ SO FUNKCE v [IRAPORTY v [ OTWORZ DOKUMENT
Kontrola komdrki uprawnionej

: H | ‘ a 5P
Przekazat: PP T Faktura SP-PO/00640/02/24
Wykonawca: Pracownicy komdrki K/DTI z dnia: 2024-02-22, od:
Proces:

Chieg dokumentu zakupu
Nr zadania: OFVZ{018139/0001

Dane podstawowe Pozydge

Historia zadari Dokumenty w ERP Dane systemowe

Dane podstawowe
> Przekaz do kierownika

Dostawca: go

— we: I

Platnik: So
|:|'> Przeka? do weryfikacji ZKM Numer dokumentu: SP-PO/00840/02/24 Data otrzymania: 2024-02-22
Data dokumentu: 2024-02-22 Data dostawy/wykonania ustugi: 2024-02-22

Korekta: Zwrot za okulary: Zwrot za odziez/obuwie:
<,‘:l Zwrdé do wprowadzajacego

Powigzania z dokumentami

Zapotrzebowania: Pokaz UCP:
Wniosek o umowe dydaktyczng:
Umowaz z dostawca: So

Numer upowainieniz udzielonego przez rektora:
Komdrka uprawniona: & Dziat Technologii Informacyjnych

Kierownik komérki uprawnionej: S

Komdrka potwierdzajaca srodki:

Ponizej przyblizony zostat obszar decyzji:

Kontrola komdrki uprawnionej :
Al 2024-02-23 12:39

Wykonawca: Pracownicy komdrki K/DTI

Proces: Cbieg dokumentu zakupu

Nr zadania: OFVZ/018139/0001

C—> Przekaz do kierownika
C—> Przekaz do weryfikacji ZKM

<,1:| Zwrod do wprowadzajacego
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Znajdujqg sie w nim informacje dot. zadania, a ponizej decyzje mozliwe do podjecia
przez uzytkownika realizujgcego.

Po wybraniu decyzji, zadanie przechodzi w tryb edycji, w ktérym nalezy wskazad
wymagane na danym etapie pola. W celu zakoriczenia zadania, nalezy potwierdzic¢
wybdr decyzji przyciskiem ,ZATWIERDZ”. W przypadku zmiany decyzji klikngé
-COFNIJ".

Zaakceptuj lub cofnij podisty decyzie:

Akceptuj

4. Etap: Kontrola komdérki uprawnionej

Po skorzystaniu z funkcji przekazania dokumentu do komdrki uprawnionej (przez
uzytkownika rejestrujgcego dokument kosztowy) zostanie wygenerowane zadanie
dla pracownikéw komérki uprawnionej, ktérzy posiadajg odpowiednie
uprawnienia w systemie (nalezqg do danej komaérki w strukturze organizacyjnej oraz
sq cztonkami grupy uzytkownikdw ,Dokumenty kosztowe - kontrola
merytoryczna”).

Uzytkownik spetniajgcy te wymagania moze odnalez¢ i otworzy¢ zadanie o nazwie
~Kontrola komérki uprawnionej” (sposdéb znajdowania i otwierania zadan opisano
powyzej). Co wazne, w tym samym momencie mozliwa jest edycja danego

dokumentu tylko przez jednego uzytkownika w tym samym czasie, natomiast
podglqgd mozliwy jest na wielu stanowiskach jednoczesnie.
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Po otwarciu okna zadania uzytkownik ma do wyboru nastepujqgce decyzje:

C—> Przekaz do kierownika

C—> Przekaz do weryfikacji ZKM

<::l Zwrdc do wprowadzajacego

Decyzja: Przekaz do kierownika

Ponizej opisano dziatanie jakie musi wykonad uzytkownik w zaleznosci od tego,
czy dokument kosztowy jest ,korektq” (dokumentem korygujgcym) czy tez nie.

Wariant bez korekty

Najpierw nalezy powigzad¢ dokument kosztowy z jednym lub wieloma wnioskami
zapotrzebowania. Aby to zrobi¢ nalezy otworzy¢ okno stownikowe

=M.
~Zapotrzebowania”:
Zaakceptu) lub cofnij podjety decyzje: Dane podstawowe
- - B .
> Przekaz do Hierownika Dostanca: &6 pummmm—m—— = NIP: N .
Platnik: v
. Numer dokumentu: 84306 Data otrzymania: -08-
COFND ZATWIERDZ Y 2022-08-23
Data dokumentu: 2022-08-21 Data dostawy/wykenania ustugi: 2022-08-21
korekta: Zwrot za okulary: Zwrot za odziez/obuwie:
Powigzania z dokumentami
Zapotrzebowania: ~ | MPokaz UCP: []
‘Whniosek o umowe dydaktyczna: ~
Umowa z dostawca: ~
Numer upowaznienia udzielonego przez rektora: | __
Komdrka uprawniona: S Dziat Wspdtpracy z Zagranica
Kierownik komdrki uprawnionej; L — X v
Komdrka potwierdzajaca srodki:
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W polu stownikowym mozna wybrac jedynie te zapotrzebowania, ktdre:

v' Przeszty obieg akceptacyjny do tego stopnia, ze zostat na ich podstawie
wygenerowany i zatwierdzony wniosek o rezerwacje srodkéw w SIMPLE.ERP
(czyli zarezerwowaty Srodki w budzecie)

v’ oraz: skojarzone z nimi wnioski o rezerwacje nie zostaty w catosci rozliczone

v’ oraz: zawierajg min. 1 pozycje, ktéra nie zostata oznaczona w innych
dokumentach kosztowych jako koriczqgca rezerwacje pozycji wniosku

v' oraz: w polu ,Komédrka uprawniona” zapotrzebowania widnieje taka sama
komdrka jak w polu o tej samej nazwie w dokumencie kosztowym

Alternatywnie istnieje mozliwos¢ wskazania ,wnioskdw o zawarcie umowy
cywilno-prawnej z  podmiotem gospodarczym” zamiast tradycyjnego
zapotrzebowania. Aby to zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ pole ,Pokaz UCP” od tego
momentu system bedzie filtrowat pole ,,Zapotrzebowania” wg innych kryteridw,
prezentujgc w nim wnioski o zawarcie umowy CP, ktére:

v' Przeszty obieg akceptacyjny do tego stopnia, ze zostat na ich podstawie
wygenerowany i zatwierdzony wniosek o rezerwacje srodkéw w SIMPLE.ERP
(czyli zarezerwowaty srodki w budzecie)

v’ oraz: skojarzone z nimi wnioski o rezerwacje nie zostaty w catosci rozliczone

v’ oraz: zawierajg min. 1 pozycje, ktéra nie zostata oznaczona w innych
dokumentach kosztowych jako koriczqgca rezerwacje pozycji wniosku

v’ oraz: zawierajg min. 1 pozycje z przedmiotem zamdwienia 403-11 USLUGI
DYDAKTYCZNE

v' oraz: w polu ,Komérka wnioskujgca” wniosku o zawarcie umowy CP widnieje
taka sama komérka jak w polu ,Komdrka uprawniona” w dokumencie
kosztowym

W  oknie stownikowym mozna wybraé jedno lub wiecej wnioskéw
zapotrzebowania (alternatywnie wnioskéw o zawarcie umowy CP). Aby to zrobic

eq system sp. z 0.0. Strona 24 z 55

@ system



Elektroniczny obieg dokumentdéw - Instrukcja uzytkownika

nalezy otworzy¢ okno stownikowe, zaznaczy¢ dwuklikiem lub zaznaczy¢ na siatce
wybrane dokumenty (1) i zatwierdzi¢ wybér (2):

7 dnia: 2021-00-29_od- 1ACFK TRZFCTAK "TTC" PRZFDSIFBIORSTWO HANDI OWO-1ISHIGOWF

Whiosek o rezerwacje

£ WNIOSEK O REZERWACIE v Wyszuka... v | Wartosé... Q@
Numer kolejny Uzytkownik wnioskujacy | Komorka upra... | Warto$¢ wniosku b_.. | Komérka wnio... | Rok budzetu Zakup zagrani... Status wniosku or
2021/0674 Bachorska Katarzyna Katedra Finansow 123,00 Sekretariat Instytr 2021 - Budzet Dziat I NIE Wszczecie postepc
i \
4 »
Strona 1/z1 & Wierszy: |20 || Zaznaczono: 1 =11

Wybrane: (2021/0674) X

NOWY wyczysc ANULUI ZATWIERDZ

Po wybraniu zapotrzebowania system wykona:

v Wohpisanie ,Komoédrek potwierdzajgcych srodki” na podstawie pola
.Potwierdzenie srodkéw finansowych” z pozycji wybranego
zapotrzebowania

v' Przepisanie ,Umowy z dostawcq” z zapotrzebowania, jesli w nim ta
wartos¢ wystepuje

v' Przepisanie zaakceptowanych pozycji zapotrzebowania do zaktadki
.Pozycje” dokumentu kosztowego - jezeli wystepowaty wczesniej jakies
pozycje dokumentu kosztowego to system je nadpisze

Uzytkownik nastepnie musi:
v" Uzupetni¢ pole ,Numer upowaznienia udzielonego przez rektora”

v' Wybrad warunek ptatnosci:
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Warunki ptatnosci

=] nowy [[] KOPIU] @ USUN £ FUNKCIE v

O Lp...  Warunek ptatnosci Termin platnosci | Wartosc¢ brutto
O 1 \ 123,00
Konto bankowe: | v |
Pracownik: | v ‘

Po wybraniu warunku ptatnosci system automatycznie uzupetni pole ,Termin
ptatnosci’ na podstawie liczby znajdujgcej sie w nazwie wybranego warunku oraz
daty dokumentu kosztowego (lub daty jego wptywu — zaleznie od konfiguracji
warunku ptatnosci w bazie SIMPLE.ERP). Uzytkownik musi skontrolowac i ew.
poprawic termin ptatnosci na wiasciwy.

Po wybraniu warunku ptatnosci zawierajgcego w nazwie ,PRZELEW” system
podpowie domysine konto bankowe dostawcy (lub ptatnika jesli jest uzupetniony).
W przypadku gdy po wybraniu warunku ptatnosci ,PRZELEW” system nie
podpowie konta bankowego dostawcy (ew. ptatnika jesli jest uzupetniony) lub
podpowie inne konto niz znajduje sie w dokumencie, uzytkownik powinien
sprébowad wybrac wtasciwe konto bankowe. Jesli interesujqce konto bankowe nie
znajduje sie na liscie, powinien zgtosic ten fakt do pracownika, ktéry bedzie mégt
zatozy¢ takie konto w systemie SIMPLE.ERP (pracownik Kancelarii). Po zatozeniu
takiego konta, XPRIMER pobierze je do swojej bazy w przeciggu kilku minut i
nastepnie bedzie mozliwe jego wybranie w dokumencie kosztowym.

Po wybraniu warunku ptatnoéci zawierajgcego w nazwie ,GOTOWKA” lub
+KKARTA” system bedzie wymagat wybrania pracownika UEP w polu ,,Pracownik”.
Dotyczy to np. sytuacji, w ktdrej pracownik dokonat ptatnosci za fakture z
wtasnych srodkéw i nalezy mu je zwrdcid.

W przypadku dokumentow zakupu z wieloma terminami ptatnosci, uzytkownik
moze doda¢ nowy termin za pomocq przycisku NOWY w panelu ,Warunki
ptatnosci”:
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Warunki ptatnosci

: 5 nowy § D) koPlul W USUN £ FUNKCIE v

O Lp...  Warunek ptatnosci Termin ptatnosci | Wartosc brutio
O 1 Przelew 14 2021-10-13 100,00
O 2 Przelew 21 2021-10-20 23,00

Nalezy pamietad, by w takiej sytuacji suma warunkéw ptatnosci odpowiadata

wartosci brutto z podsumowania dokumentu.

W panelu ,,Podsumowanie” mozna dokona¢ samodzielnej zmiany wartosci
dokumentu kosztowego oraz waluty, ale zmiana ta wymaga dodania komentarza

przed zatwierdzeniem decyzji:

Podsumowanie
Wartosc Wartoéd netto: Wartodd VAT: Wartosd
dokumentu 1,02 0,23 PLN ™

kosrtowego:

[Zm-eﬁwartoéomqibvﬁca: ]

W panelu ,Zatgcznik z prolongatg terminu ptatnosci/ inne zatqgczniki” mozna
doda¢ pliki potwierdzajqce przedtuzenie terminu ptatnosci z dokumentu zakupu.
Aby to zrobic nalezy skorzystac z przycisku DODA] PLIK:

Kontrola komdrki uprawnionej :

—

. — . —

Przekazal: OO0 Faktura 123/2021 KOREKTA
Wykonawea:  Pracownicy komérki IRZF/KFP z dnia: 2021-10-02, od: | ] B P Il N
Proces: Obieg dokumentu zakupu
Nr zadania: OFVZ/000191/0002

Dane podstawowe Pozycje Historia zadan Dokumenty w ERP Dane systemowe
Zaakceptuj lub cofnij podijetg decyzje: Konto bankowe: o

Pracownik: v

l:> Przekaz do kierownika
Skan dokumentu kosztowego

COFNDI ZATWIERDZ [y popA) PLIK £ DODAI PLIK Z BAZY = USUN WSZYSTKIE PLIKI

~ test_document_pdf.pdf

Zalacznik z prolongata terminu platnosci

[I]J DODAJ PLIK gDODA] PLIK Z BAZY = USUN WSZYSTKIE PLIKI
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Nastepnie uzytkownik musi przejs¢ do zaktadki ,,Pozycje”™

Dane podstawowe Historia zadan Dokumenty w ERP

=) nowy I koPiwy W usul
Lp ... Wartos¢ netto Wartos¢ brutto Produkt Zi

o Lp: 1 Oczekuje na korekte: [
(m] 1 1 600,00 1 600,00 408-02 - PODROZE SEUZBOWE - ZAGRANICZNE A Zapotresbowanie:  2021/2604
m] 2 31,50 31,50 411-01 - UBEZPIECZENIA A N =
~ Pozycja zapotrzebowania: | 2 / PODROZE SkUZBOWE - ZAGRANICZNE X v
m] 3 1 666,67 1800,00 408-02 - PODROZE SEUZBOWE - ZAGRANICZNE 20 . - L
3 Czy kofczy realizacie pozydi wniosku: ~
(m} 4 400,00 400,00 408-02 - PODROZE SEUZBOWE - ZAGRANICZNE A
Klasa produktu: | 408-02 zagranic - 408-02 zagraniczn. X v
Podsumowanie calkowite Produkt: | 408-02 - PODROZE SEUZBOWE - X v
2 369817 3831,50 ZAGRANICZNE
Opis plzgdmiotu dieta pobytowa podczas stazu w Celowos¢ | Odbycie krétkoterminowego stazu w ~

zaméwienia: . . ‘ zakupu: |uczelni partnerskiej w projekcie
i i
i
|
| L.-
] -
Nr seryjny /
fabryczny:

Informacie finansowe

Todé: 1,000 Im: szt
Cena netto: 1 600,00 Waluta: PLN
Stawka VAT [%]: | NPD X v
Wartod¢ netto: | 1 600,00 Wartod¢ VAT: | 0,00

Wartos¢ brutto: 1 600,00
Rok budzetu: e 2021 - Budzet Dziat I 2021
Projekt: So
Etap: So

Zasob: 5"@4{}5—02 Delegacje zagraniczne

Wydatek statutowy: TAK

Pozostzate informacje

MPK: | Katedra Handlu i Marketingu X v
Migjsce
uzytkowania:
Budynek: v
Data przyjacia do uzytkowania: )
Forma przyjecia na stan ewidencyjny: ~
Propenowany v
rodzaj KST:
Amortyzadia: ~

Zakup stanowi rozbudows/doposazenie (]  Nrinwentarzowy:
istnigjaceqgo sr. trwatego:

Tryb udzielenia ‘ v
zamdwienia
publicznego:

W tym miejscu system przepisat zaakceptowane niezakoriczone wczesniej pozycje
z wybranych wnioskéw zapotrzebowania. W tym miejscu tworzony jest tzw. ,opis
merytoryczny”. Oznacza to, ze nie ma potrzeby odzwierciedlania doktadnej liczby
pozycji wzgledem dokumentu zakupu. Pozycje te majq zostac rozpisane w taki
sposdb, by mozliwe ich byto prawidtowe zaksiegowanie biorgc pod uwage
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zgodnos¢ wartosci netto i brutto z tymi samymi kwotami wystepujgcymi w
podsumowaniu dokumentu.

Ponizej opisane zostaty pola wystepujgce w formularzu pozycji dokumentu
kosztowego.

Pola przepisane z pozycji zapotrzebowania z mozliwosciqg zmiany:

v

<\

Pozycja zapotrzebowania — mozliwos¢ zmiany na inng niezakoriczong i
jednoczesnie zaakceptowanq pozycje wskazanego wczesniej
zapotrzebowania

Klasa produktu — pole przepisane z pozycji zapotrzebowania z mozliwosciq
recznej zmiany

Produkt — pole przepisane z pozycji zapotrzebowania z mozliwosciq recznej
zmiany, zawezone do wybranej klasy produktu

llos¢ - liczba z doktadnosciq do trzech miejsc po przecinku

Cena netto

Stawka VAT [%] - pole stownikowe wyrazajgce wartosé¢ procentowq
stawki VAT danej pozycji opisu merytorycznego

Wartos¢ VAT - pole umozliwiajqce skorygowanie wartosci brutto po tzw.
zaokrggleniach ( 1 gr) powstatych podczas przeliczen

Opis przedmiotu zamdéwienia

Celowos¢ zakupu

MPK - miejsce powstawania kosztu, system domysinie dokona préby
podpowiedzi wartosci na podstawie komdrki wnioskujgcej z nagtédwka
zapotrzebowania

Pola przepisane z pozycji zapotrzebowania bez mozliwosci zmiany:

v
v

Jm — jednostka miary
Wydatek statutowy — stownik z wartosciami TAK / NIE

Oraz pola informujgce o obcigzeniu budzetu:

v
v

Rok budzetu
Budzet kosztow
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v' Pozycja budzetu kosztow
lub wystepujgce zamiennie:

v" Projekt
v' Budzet
v Etap

v' Zasob

Pola nieimportowane z pozycji zapotrzebowania:

v' Tryb udzielenia zamdwienia publicznego - wymagany stownik z
wartosciami:
o Okreslony w ustawie PZP
o Poza ustawq PZP
v Czy konczy realizacje pozycji wniosku — wymagany stownik z wartosciami:
o TAK-oznacza, ze uzytkownik opisujgcy nie spodziewa sie nadejscia
kolejnego dokumentu kosztowego do danej pozycji zapotrzebowania.
Takiej pozycji nie bedzie mozna juz wybrac¢ w innym dokumencie, a
jego realizacja sie zakonczy
o NIE - oznacza, ze uzytkownik opisujgcy spodziewa sie nadejscia
kolejnego dokumentu kosztowego do danej pozycji zapotrzebowania.
Takg pozycje bedzie mozna dalej wybra¢ w innym dokumencie pod
warunkiem nie przekroczenia catkowitej kwoty rezerwagcji
zapotrzebowania
v' Oczekuje na korekte — mozliwosc¢ zaznaczenia w przypadku, gdy dostawca
wystawit btedng fakture, ale nalezy jg zaksiegowadé w systemie. Po
zaznaczeniu system czysci powiqzanie z pozycjq zapotrzebowania oraz
danymi budzetowymi w celu niewykonania konsekwencji w budzecie po
zatwierdzeniu dokumentu zakupu. Uzytkownik spodziewa sie wtedy
nadejscia korygujgcego dokumentu zakupu w stosunku do obecnie
opisywanego
v" Wartos¢ netto — wyliczone z mnozenia ceny netto i ilosci; brak mozliwosci
recznej zmiany
v Wartos¢ brutto — wyliczone z wartosci netto powiekszonej o kwote VAT na
podstawie wybranej stawki VAT; brak mozliwosci recznej zmiany.
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v

Budynki — pole stownikowe z mozliwoscig wybrania konkretnego budynku,
ktére powinno zostaé uzupetnione w przypadku dokumentéow zakupu za
media. Wartosciami stownika zarzgdzajg administratorzy w SIMPLE.ERP

Ponizsze pola dot. w gtéwnej mierze srodkéw trwatych oraz wybranych srodkéw

niskocennych, dla ktérych wystepuje uzasadnienie uzupetnienia wiekszej liczby
informaciji:

AN NN

<

Nr seryjny / fabryczny

Miejsce uzytkowania

Data przyjecia do uzytkowania

Forma przyjecia na stan ewidencyjny - pole stownikowe z listq rozwijanq i
dodatkowym polem stuzqcym do opisu sktadnika majqgtku

Proponowany rodzaj KST - pole stownikowe typu ,drzewko” z mozliwoscig
wskazania rodzaju klasyfikacji srodka trwatego

Amortyzacja - pole do uzupetnienia na etapie komdrki potwierdzajqcej
Srodki

Zakup stanowi rozbudowe/doposazenie istniejgcego sr. trwatego — pole
logiczne

Nr inwentarzowy - pole do uzupetnienia w przypadku zaznaczenia
powyzszego pola

Zadaniem uzytkownika jest doprowadzenie wartosci netto i brutto pozycji do tych

samych kwot, co w podsumowaniu dokumentu z zaktadki ,,Dane podstawowe”. W

sytuacji, w ktérej konieczne jest rozbicie danej pozycji na wiecej (np. ze wzgledu na

rozbicie stawek VAT), zalecanym rozwigzaniem jest skorzystanie z przycisku
KOPIUJ, celem sklonowania pozycji zrédtowe;:
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Dane podstawowe Historia zadan

@ USUN
[ | Lp... Wartosc net Wartosc¢ brutto Produkt
O 1 100,00 123,00 KSIAZKI I CZASOPISMA

Podsumowanie catkowite

3 0 100,00 123,00

Nastepnie nalezy zmodyfikowadé odpowiednio ilos¢, cene netto lub stawke VAT w
pozycjach:

Dane podstawowe i Historia zadan Dokumenty w ERP Dane systemowe

[Z nowy ) koplw) W uUsuN
O | Lp... Wartosc netto Wartog¢ brutto Produkt tp: 2
o 1 80,00 9840 KSIAZKI T CZASOPISMA Zapotrzebowanie: 2021/0674 Oczekuje na karekte: []
(m] 2 100,00 108,00 KSIAZKI I CZASOPISMA } .
Pozycja zapotrzebowania: | KSIAZKI I CZASOPISMA X v
Podsumowanle catkowite Klasa produkiu: | KSIAZKI I CZASOPISMA X v
z 0 180,00 206,40 Produkt:  KSIAZKI T CZASOPISMA X v
Tlos¢: | 1,000 Jm: szt
Cena netto: 100,00
Stawka VAT [%]: | 8 X v
PRZYKEAD e 1 Vo
Wartos¢ brutto: 108,00

Wariant z korektq

Po wybraniu decyzji uzytkownik powinien:
v zweryfikowac pole ,Numer upowaznienia udzielonego przez rektora”
v' Rozpisaé warunki ptatnosci (opisane szczegétowo w wariancie bez korekty)
v przejs¢ do zaktadki ,Pozycje”. W zaktadce tej powinien:

v W przypadku jednej pozycji zmodyfikowac ilos¢, cene netto lub stawke
VAT w taki sposdb, aby spowodowad zgodnos¢ sumy wartosci netto
pozycji z wartoscig netto z nagtdwka dokumentu oraz zgodnosc¢ sumy
wartosci brutto pozycji z wartosciq brutto z nagtéwka dokumentu. W
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takim przypadku system sam dokona oznaczenia ,Korekta” po
poprawnym zatwierdzeniu decyzji

v W przypadku wiecej niz jednej pozycji najpierw zaznaczyc¢ ,Korekta” na
pozycjach, ktére bedg modyfikowane, a nastepnie zmodyfikowad ilosé,
cene netto lub stawke VAT w taki sposéb, aby spowodowad zgodnosé
sumy wartosci netto pozycji z wartoscig netto z nagtéwka dokumentu
oraz zgodnos$¢ sumy wartosci brutto pozycji z wartosciq brutto z
nagtéwka dokumentu

W  przypadku usuniecia/dodania pozycji, zaczytywanych z dokumentu
korygowanego, istnieje mozliwos¢ ich ponownego pobrania:

= XPRIMER Wyszukal...

= Pusdpat

W ZAPISZ  (DANULL] O v " v Ll ~ [ OTWORZ DOKUMENT

Kontrola kemdrki uprawnione]
Faktura T H KOREKTA

z dnia: 2022-09-19, od:

Przekazal: 2@9—1?@?
Wkonawca: Pracownicy komdrk 1
Proces: Obéeg dokumentu zakupu
Nr zadania: OFVZ/005527/ 0004

Zaakceptu lub cofnl] podjets decyzje:

I::)- Przeka? do kierownika estamea: I —
Platnak: -
e m Nurner dokumentu: 2022-09-16 KOREKTA Data otrzymania: 2022-09-19
Data dokumentu: 2022-09-19 Data dostawy/wykonania ushsgi:  2022-09-19
Korekta: Dokument korygowany: §5 2022-09-16

| Pobierz pozycie z korekty ponownie |

Po rozpisaniu pozycji nalezy zatwierdzi¢ decyzje. Podczas zatwierdzania
wykonywane sqg mechanizmy sprawdzajgce analogicznie jak w przypadku
wariantu bez korekty (opisane nizej).

Zatwierdzenie decyzji (sprawdzenie dokumentu przez system)

Aby zatwierdzié¢ wybrang wczeéniej decyzje nalezy klikngé przycisk ZATWIERDZ:
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Zaakceptuj lub cofnij podjeta decyzje:

l:> Przekaz do kierownika

COFNDJ ZATWIERDZ

Podczas proby zatwierdzenia system sprawdzi:

v' Czy dodano i uzupetniono min. 1 warunek ptatnosci

v' Czy wystepuje min. 1 pozycja dokumentu kosztowego

v' Czy suma wartosci netto z pozycji jest rédwna wartosci netto z danych
podstawowych

v' Czy suma wartosci brutto z pozycji jest réwna wartosci brutto z danych
podstawowych

v' Czy w przypadku warunku ptatnosci ,PRZELEW” wybrano konto bankowe

v’ Czy w przypadku warunku ptatnodci ,GOTOWKA” lub ,KARTA” wybrano
pracownika

v" W przypadku korekty — czy zaznaczono przynajmniej jedng pozycje
znacznikiem ,KOREKTA” (jesli wystepuje wiecej niz 1 pozycja dokumentu
kosztowego)

Jezeli na ktérekolwiek z powyzszych pytan system uzyska odpowiedz przeczqcqg
wyswietli btgd i nie pozwoli zakoriczy¢ zadania.

Ponadto podczas zatwierdzenia zadania system dokona sprawdzenia
przekroczenia kwoty zapotrzebowania na dokumentach kosztowych. Jesli:

v nie znajdzie przekroczenia to pozwoli zakoriczy¢ zadanie powodzeniem

v' znajdzie przekroczenie w kwocie dopuszczalnej (w momencie tworzenia
dokumentagcji jest to kwota do 100 zt brutto) to wyswietli komunikat
informujgcy uzytkownika o przekroczeniu zapotrzebowania oraz
konsekwencji jaka nastqpi w obiegu — zostanie wygenerowanie zadanie pt.
Akceptacja zwiekszenia Srodkéw” dla  kierownikéw  komdrek
potwierdzajqcych srodki, przyktad:

eq system sp. z 0.0. Strona 34 z 55

@ system



Elektroniczny obieg dokumentéw - Instrukcja uzytkownika

UWAGA

Wartos¢ brutto tego dokumentu przekracza szacunkowg
A wartosc brutto zapotrzebowania 2021/0714 w
dopuszczalnym zakresie: 11.12 PLN

Dokument trafi do dodatkowego etapu Akceptacja

zwiekszenia srodkéw do wykonania przez kierownika
komdrki potwierdzajacej srodki.

OK

v' znajdzie przekroczenie w kwocie wyzszej niz dopuszczalna to wyswietli
komunikat informujgcy uzytkownika o przekroczeniu zapotrzebowania i
koniecznosci wystawienia zapotrzebowania uzupetniajgcego i nie pozwoli
na zakoriczenie decyzji, jesli takie zapotrzebowanie nie zostanie dodatkowo
podpiete do dokumentu kosztowego

Podczas sprawdzenia przekroczenia zapotrzebowania system sprowadza
dokumenty kosztowe do waluty PLN. W przypadku dokumentédw w innej walucie
dynamicznie wyznacza tabele kursowq (domysinie -1 dzie roboczy od daty
dokumentu) i sprowadza kwoty brutto dokumentu do wartosci bazowej (PLN).

Decyzja: Przekaz do weryfikacji ZKM

Decyzja umozliwia przekazanie dokumentu, przed przestaniem go do kierownika,
w celu weryfikacji, w przypadkach wymagajgcych konsultacji dotyczqgcej
prawidtowego ewidencjonowania sktadnika majqgtku

Decyzja: Zwrdd¢ do wprowadzajgcego

W celu dokonania zmiany danych na dokumencie, konieczne jest wybranie
powyzszej decyzji, ale przed jej zatwierdzeniem uzytkownik musi wpisad
komentarz w oknie dyskusji dokumentu. Aby to zrobi¢ nalezy kliknq¢ ikone
~Komentarze™
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FEDYTU) v S ZAPISZ @QANULU)  C ODSWIEZ §oFUNKCIE v JRAPORTY ~ [/} OTWORZ DOKUMENT (E]
Kontrola komérki uprawnionej H
. H ENE
Przekazal: TR Faktura 123/2021
Wykonawca:  Pracownicy komdrki IRZF/KFP z dnia: 2021-09-29, od: "l * .l 1 BN ™
Proces: Obieg dokumentu zakupu
Nrzadania:  OFVZ/000189/0001
Dane podstawowe Pozycje Historia zadar Dokumenty w ERP Dane systemowe
Zaakceptuj lub cofnij podieta decyzie: Dane podstawowe Zwith - 2
s . Dost; - . B
<3 zwrs¢ do wprowadzajacego ostawca: W M fmom = L LR -
Platnik:
e e —_— Numer dokumentu: 123/2021 Data otrzymania: 2021-09-30
Data dokumentu:  2021-09-29 Data dostawy/wykonania ustugi: 2021-09-29

W rozwinietym panelu dyskusji wpisa¢ komentarz i klikng¢ ENTER:

&

Wyszukaj... Q *
I == B Mateusz 5 sek. temu
maéj komentarz do zwrotu dokumentu
kosztowego

#’ EDYTUJ @ USUN

Zwin -

Nastepnie mozna zatwierdzi¢ decyzje. Zostanie wygenerowane zadanie pt.
+Weryfikacja zwrdconego dokumentu”.

5. Etap: Weryfikacja ZKM

Po zakoniczeniu zadania ,Kontroli komdrki uprawnionej” z decyzjq ,,Przekaz do
weryfikacji ZKM” zostanie wygenerowane zadanie dla komoérki Zespét
Ksiegowosci Majqtkowej. Po otwarciu okna zadania uzytkownik ma do wyboru
nastepujqce decyzje:
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Weryfikacja ZKM

Przekazat: E m m

H EEETE =
Wykonawca:
Proces: Obieg dokumentu zakupu
Nr zadania: HE BN e N

::. Przekaz do kierownika komaorki
uprawnionej

< Zwra do pracownika komarki
uprawnions]

Decyzja: Przekaz do kierownika komdrki uprawnione;j

Uzytkownik widzi formularz uzupetniony przez pracownika na poprzednim etapie.
Sam moze dokonad zmian w dokumencie, jednak nie musi. Pola mozliwe do zmiany
to:

v" Proponowany rodzaj KST
v" Forma przyjecia na stan ewidencyjny

Po podjeciu decyzji dokument trafi do kierownika komérki uprawnione;.

Decyzja: Zwrdc do pracownika komérki uprawnionej

W celu dokonania zmiany na dokumencie, w wyzej wymienionych polach, przez
pracownika komdérki uprawnionej, konieczne jest wybranie powyzszej decyzji, ale
przed jej zatwierdzeniem uzytkownik musi wpisaé¢ komentarz w oknie dyskusji
dokumentu.

6. Etap: Akceptacja kontroli merytorycznej

Po zakoniczeniu zadania ,Kontroli komdrki uprawnionej’/"Weryfikacji ZKM” z
decyzjq ,Przekaz do kierownika” zostanie wygenerowane zadanie dla kierownika
komorki uprawnionej. Uwaga, zadanie wygenerowane zostanie tylko w sytuagji,
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gdy etap ,Kontrola komdrki uprawnionej’ zostanie wykonany przez innego
pracownika niz kierownik lub zastepca kierownika komérki uprawnione;.

Uzytkownik spetniajgcy te wymagania moze odnalez¢ i otworzy¢ zadanie o nazwie
~Akceptacja kontroli merytorycznej” (sposob znajdowania i otwierania zadan

opisano powyzej).

Po otwarciu okna zadania uzytkownik ma do wyboru nastepujqce decyzje:

Akceptacja kierownika komdrki uprawnionej :

praekazat: Pl
||

Wykonawca: o
Proces: Obieg dokumentu zakupu
Nr zadania: OFVZ/005548/0004

C—> Przekaz do potwierdzenia $rodkéw
{3 zwrdd do weryfikacji ZKM

c(j:l Zwréd do kontroli merytorycznej

Decyzja: Przekaz do potwierdzenia srodkow

Po podjeciu decyzji uzytkownik ma takie same mozliwosci, co po podjeciu decyzji
.Przekaz do kierownika” na etapie ,Kontrola komdrki uprawnionej” (opisane
powyzej). Dodatkowo uzytkownik ten widzi formularz uzupetniony przez
pracownika na poprzednim etapie. Sam moze dokonaé¢ zmian w dokumencie,
jednak nie musi.

W przypadku przekroczenia zapotrzebowania w kwocie dopuszczalnej zostanie
wyswietlony komunikat informacyjny:
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UWAGA

Wartos¢ brutto tego dokumentu przekracza szacunkowsg
A wartosc brutto zapotrzebowania 2021/0714 w
dopuszczalnym zakresie: 11.12 PLN

Dokument trafi do dodatkowego etapu Akceptacja

3 zwiekszenia srodkéw do wykonania przez kierownika 1
komdrki potwierdzajacej srodki.

OK

H.

oraz na formularzu zostanie zaprezentowana dodatkowa zaktadka
~Przekroczenia budzetu”:

Faktura 456/2021
z dnia: 2021-09-29, 0d: == = 'm

Dane podstawowe Pozycje Przekroczenia zapotrzebowania

Whniosek o rezerwacje...  Przekroczenie

2021/0714 11,12

Obowiqzujg te same warunki sprawdzajgce co w etapie ,Kontrola komorki
uprawnionej”.

Decyzja: Zwrdd do weryfikacji ZKM/ Zwrd¢ do kontroli merytorycznej

Nie jest mozliwa zmiana danych w dokumencie, ale przed zatwierdzeniem decyzji
uzytkownik musi wpisaé komentarz w oknie dyskusji dokumentu. Aby to zrobié
nalezy klikng¢ ikone ,Komentarze™:
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FEDTU) v JZAPISZ  QANULU) G ODSWIEZ  SoFUNKCE v [JRAPORTY v [ OTWORZ DOKUMENT 5]

Kontrola komérki uprawnionej
ges 2021-10-01 20:55

CHE N . Faktura 123/2021
Wykonawca:  Pracownicy komdrki IRZF/KFP z dnia: 2021-09-29, od: "l * .l 1 BN ™

Proces: Obieg dokumentu zakupu
Nr zadania: OFVZ/000189/0001

Dane podstawowe Pozycje Historia zadar Dokumenty w ERP Dane systemowe

Zaakceptuj lub cofnij podieta decyzie: Dane podstawowe Zwith =

<,‘:| Zwré¢ do wprowadzajacego Dostawca: WvEml " H N EoEEE = = - = s

Platnik:

COFND ZATWIERDZ Numer dokumentu: 123/2021 Data otrzymania: 2021-09-30
Data dokumentu: 2021-09-29 Data dostawy/wykonania ustugi: 2021-09-29

W rozwinietym panelu dyskusji wpisa¢ komentarz i klikng¢ ENTER:

Wyszukaj... Q *
I == B Mateusz 5 sek. temu
maéj komentarz do zwrotu dokumentu

kosztowego

#’ EDYTUJ @ USUN

Zwin -

Nastepnie mozna zatwierdzi¢ decyzje. Proces wrdci na etap wczesniejszy, tj.
zostanie wygenerowane zadanie pt. ,Weryfikacja ZKM"/"Kontrola komdorki

uprawnionej”.

7. Etap: Potwierdzenie srodkow

Po zakonczeniu zadania ,Akceptacja kontroli merytorycznej” z decyzjq ,Przekaz
do potwierdzenia srodkéw” zostanie wygenerowane zadanie dla pracownikéw
komorki potwierdzajqcej srodki, ktérzy posiadajg odpowiednie uprawnienia w
systemie (nalezg do danej komdrki w strukturze organizacyjnej oraz sq cztonkami
grupy uzytkownikéw ,Dokumenty kosztowe — potwierdzenie srodkdw”). Etap ten
zostanie wygenerowany réwnolegle dla tylu komodrek ile zostaty wpisanych do
pola ,Komoérka potwierdzajgca srodki” (odczytane z pozycji zapotrzebowania).

Uzytkownik spetniajgcy te wymagania moze odnalezé i otworzy¢ zadanie o nazwie
.Potwierdzenie srodkéw” (sposdéb znajdowania i otwierania zadan opisano

powyzej). Co wazne, w tym samym momencie mozliwa jest edycja danego
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dokumentu tylko przez jednego uzytkownika w tym samym czasie, natomiast
podglqgd mozliwy jest na wielu stanowiskach jednoczesnie.

Po otwarciu okna zadania uzytkownik ma do wyboru nastepujqce decyzje:

Potwierdzenie srodkéw :
B W m_nMateusz

2021-10-01 23:03

Wykonawca: Pracownicy komérki K/DRZ/

Proces: Obieg dokumentu zakupu

Nr zadania: OFVZ/000189/0004

Przekazal:

:> Przekaz do kontroli formalno-
rachunkowej

<:l Zwroc do kontroli merytorycznej

Decyzja: Przekaz do kontroli formalno-rachunkowej / Przekaz do akceptag;i
zwiekszenia srodkéw

Nazwa decyzji jest zmienna w zaleznosci od tego czy wystepuje dopuszczalne
przekroczenie zapotrzebowania w dokumencie kosztowym.

Niezaleznie od tego po podjeciu decyzji uzytkownik widzi formularz uzupetniony
przez pracownikdw na poprzednich etapach. W przypadku, gdy dokument
kosztowy dotyczy srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej, jest
zakupiony z projektu, a komdrkq potwierdzajgcqg srodki jest Dziat Badan
Naukowch, Biuro Pozyskiwania Funduszy lub Dziat Wspdtpracy z Zagranicq,
konieczne jest uzupetnienie pola amortyzacja w zaktadce ,,Pozycje”:
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£ AMORTYZACIA (K/N) +

*|lde...  MNazwa
K Kwalifikowalna
M Niekwalifikowalna

Pozostate dane sq bez mozliwosci nanoszenia zmian. Mozliwe jest natomiast
dodanie opcjonalnego komentarza.

Decyzja: Zwrdd do kontroli merytorycznej

Dziatanie takie samo jak opisano powyzej w etapie ,Akceptacja kontroli

merytorycznej”.

8. Etap: Akceptacja zwiekszenia srodkdw (opcjonalny)

Etap ten zostanie wygenerowany jesli w dokumencie kosztowym wystepuje
dopuszczalne przekroczenie zapotrzebowania w dokumencie kosztowym.

Po zakonczeniu zadania ,Potwierdzenie srodkéw” z decyzjq ,Przekaz do
akceptacji zwiekszenia sSrodkéw” zostanie wygenerowane zadanie dla
kierownikéw komodrek potwierdzajgcych srodki. Etap ten zostanie wygenerowany
réwnolegle dla tylu kierownikdw, ilu zostato wyznaczonych z pola ,Komdérka
potwierdzajqca srodki” (odczytane z pozycji zapotrzebowania) — w przypadku
wystepowania tylko jednej komdrki potwierdzajgcej $rodki, zostanie
wygenerowane jedno zadanie dla jednego kierownika.

Uzytkownik spetniajgcy te wymagania moze odnalez¢ i otworzy¢ zadanie o nazwie
~Akceptacja zwiekszenia srodkow” (sposdb znajdowania i otwierania zadan
opisano powyzej). Co wazne, w tym samym momencie mozliwa jest edycja danego

dokumentu tylko przez jednego uzytkownika w tym samym czasie, natomiast
podglqgd mozliwy jest na wielu stanowiskach jednoczesnie.
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Po otwarciu okna zadania uzytkownik ma do wyboru nastepujqgce decyzje:

Akceptacja zwiekszenia srodkow

[ Mateusz
2021-10-01 23:26
Wykonawca: B = B .. Katarzyna
Proces: Obieg dokumentu zakupu
Nr zadania: OFVZ/000190/0006

Przekazal:

Przekaz do kontroli formalno-
rachunkowej

<3 2zwréé do potwierdzenia $rodkéw

<: Zwroc do kontroli merytorycznej

Decyzja: Przekaz do kontroli formalno-rachunkowej

Po podjeciu decyzji uzytkownik ma takie same mozliwosci, co po podjeciu decyzji
.Przekaz do akceptacji zwiekszenia srodkéw” na etapie ,Potwierdzenia
srodkow” (opisane powyzej). Dodatkowo uzytkownik ten widzi formularz
uzupetniony przez pracownika na poprzednim etapie i nie moze nanies¢ zmian w
dokumencie.

W przypadku przekroczenia zapotrzebowania w kwocie dopuszczalnej zostanie
wyswietlony komunikat informacyjny:
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UWAGA

Wartos¢ brutto tego dokumentu przekracza szacunkowsg
A wartosc brutto zapotrzebowania 2021/0714 w
dopuszczalnym zakresie: 11.12 PLN

Dokument trafi do dodatkowego etapu Akceptacja

3 zwiekszenia srodkéw do wykonania przez kierownika 1
komdrki potwierdzajacej srodki.

OK

H.

Na formularzu zostanq zaprezentowane dodatkowe zaktadki:

v Przekroczenia budzetu:

Faktura 456/2021
z dnia: 2021-09-29, 0d: == = 'm

Dane podstawowe Pozycje Przekroczenia zapotrzebowania

Whniosek o rezerwacje...  Przekroczenie

2021/0714 11,12

v' Dostepne srodki:

Faktura 456/2021
z dnia: 2021-09-29, od: == EEEEN =

Dane podstawowe Pozycie Przekroczenia zapotrzebowania Dostepne srodki Historia zadan Dokumenty w ERP

Pozycje budzetéw kosztéw

Budzet komorki Nazwa Wartosé plano...  Wartos¢ zreali... = Wartos¢ zarez... | Pozostato
BK/2021/0007 - R/DSP/ 401-01 MATERIALY BIUROWE . . - .
BK/2022/0007 - R/DSP/ 401-01 MATERIALY BIUROWE s ] -] S | [

W zaktadce zaprezentowane zostang wykorzystane w pozycjach dokumentu
kosztowego pozycje budzetdow kosztow lub zasoby projektdw wraz z informacjg o
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wartosciach planowanych, zrealizowanych, obecnie zarezerwowanych oraz
saldami (wartosci pozostate).

Na podstawie tych danych uzytkownik powinien podjq¢ decyzje nt. akceptacji lub
odrzucenia zwiekszenia srodkéw. W przypadku decyzji negatywnej zalecane jest
wycofanie podjetej decyzji i podjecie jednej z decyzji zwracajgcej dokument
kosztowy na poprzedni etap — opisane ponizej.

Decyzja: Zwrdd do potwierdzenia srodkow

Dziatanie takie samo jak opisano powyzej w etapie ,Akceptacja kontroli
merytorycznej” z tq réznicq, ze po zatwierdzeniu decyzji dokument kosztowy
wraca na etap ,,Potwierdzenia srodkéw”.

Decyzja: Zwrdé do kontroli merytorycznej

Dziatanie takie samo jak opisano powyzej w etapie ,Akceptacja kontroli

merytorycznej”.

9. Etap: Kontrola formalno-rachunkowa

Po zakonczeniu zadania ,Potwierdzenie srodkéw” lub ,, Akceptacja zwiekszenia
srodkéw” z decyzjq ,Przekaz do kontroli formalno-rachunkowej’ zostanie
wygenerowane zadanie dla pracownikéw komdrek wyznaczonych jako komérki
kontrolujgce formalnie-rachunkowo: K/DRF/ZKF i K/DRF/ZKP oraz dodatkowo
K/ZKM jesli w pozycjach dokumentu kosztowego wystepujq klasy zwiqzane ze
$rodkami trwatymi.

Uzytkownik spetniajgcy te wymagania moze odnalezé i otworzy¢ zadanie o nazwie
,Kontrola formalno-rachunkowa” (sposdb znajdowania i otwierania zadan
opisano powyzej).

Po otwarciu okna zadania uzytkownik ma do wyboru nastepujqce decyzje:
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Kontrola formalno-rachunkowa
B H ___Mateusz

Evzebecnt. 2021-10-01 23:42
Wykonawca:

Proces: Obieg dokumentu zakupu
Nr zadania: OFVZ/000190/0007

Wybierz decyzje dot. zadania:

@ Wygeneruj dokument zakupu w
SIMPLE.ERP

Zwroc do akceptacji zwiekszenia
srodkow

Zwroc do potwierdzenia srodkow

Zwroc do kontroli merytorycznej

t ¢t & 0

Zwro¢ do wprowadzajgcego

@ Anuluj obieg

Decyzja: Wygeneruj dokument zakupu w SIMPLE.ERP

Po podjeciu decyzji uzytkownik ten widzi formularz uzupetniony przez
pracownikéw na poprzednim etapie oraz musi uzupetni¢ wymagane pole ,Typ
dokumentu zakupu™:
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Kontrola formalno-rachunkowa :
—
Przekazat: N s 01'0?- Faktura 123/2021 KOREKTA
Wykonawea: z dnia: 2021-10-02, od: m m E = mmE
Proces: Obieg dokumentu zakupu
Nr zadania: OFVZ/000191/0006
Dane podstawowe Pozycje Historia zadan Dokumenty w ERP
Zaakceptuj lub cofnij podjetg decyzje: Dane podstawowe
@ Wygeneruj dokument zakupu w Dostawca: §o i W BN EE B E Em N |
SIMPLE.ERP -
Platnik: S&
c N doku tu: 123/2021 KOREKTA Data ot ia: -10-
P umer dokumen / ata otrzymania: 2021-10-02
Data dokumentu: 2021-10-02 Data dostawy/wykonania ustugi: 2021-10-02
Korekta: Dokument korygowany: §&123/2021
I Typ dokumentu zakupu: | Zakup kosztowy w PLN X v I

Komérka uprawniona: @ Katedra Finanséw Przedsiebiorstw

Komérka potwierdzajgca srodki: Dziat Rachunkowosci Zarzadcezej;

Wybranie typu wptynie m.in. na sposéb numeracji i dekretacje dokumentu zakupu
w SIMPLE.ERP.

UWAGA. W przypadku korekty, system automatycznie podpowie ,, Typ dokumentu
zakupu”, ktéry nie powinien by¢ zmieniany przez uzytkownika (powinien byc taki
sam jak w dokumencie korygowanym).

W przypadku wybrania typu ,Zakup media PLN” system bedzie wymagat
uzupetnienia pola ,,Budynki” we wszystkich pozycjach dokumentu kosztowego.

Dodatkowo na tym etapie uzytkownik moze w pozycjach naniesé¢ zmiany w polach:

v' Przeznaczenie VAT - stownik, wptywa na odliczenie VAT-u

v' Wskaznik VAT - jw. stosowany w przypadku przeznaczenia VAT
~hieokreslonego”

v' Pola zwigzane ze srodkami trwatymi i wybranymi srodkami niskocennymi,
np. Numer seryjny / fabryczny, Proponowany rodzaj KST, itd.

Po zatwierdzeniu decyzji system dokona préby wygenerowania roboczego
dokumentu zakupu w systemie SIMPLE.ERP. Jezeli ekran zadania zostanie
zamkniety, a system nie wyswietli zadnego btedu oznacza to, ze powiodto sie
tworzenie dokumentu zakupu w systemie SIMPLE.ERP, a obieg dokumentu
kosztowego w XPRIMER zostat zakoriczony.
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Podczas zatwierdzenia decyzji system dokona sprawdzenia zgodnosci danych z
wybranym typem dokumentu zakupu. W przypadku znalezienia btedu wyswietli
go uzytkownikowi i nie pozwoli zatwierdzi¢ decyzji.

Aby sprawdzi¢ numer wygenerowanego dokumentu zakupu nalezy odnalezé
dokument kosztowy w widoku i przejs¢ do zaktadki ,Dokumenty w ERP”:

Dane podstawowe Pozycje Historia zadan Dokumenty w ERP  Dane systemowe

£x DOKUMENTY KOSZTOWE - DOKUMENTY W ERP =
Typ Identyfikator dokumentu Zatwierdzony
Dokument zakupu ZK /2021/09/022 NIE

Dokumenty kosztowe, ktérych obieg zakonczyt sie w sposdb prawidtowy sqg
odznaczone w siatce widoku kolorem zielonym.

Decyzja: Zwrd¢ do akceptacji zwiekszenia srodkéw (opcjonalnie)

Decyzja mozliwa do podjecia jesli w dokumencie kosztowym wystepuje
dopuszczalne przekroczenie i wystgpit wczesniej etap ,,Akceptacja zwiekszenia
srodkow”.

Dziatanie takie samo jak opisano powyzej w etapie ,Akceptacja kontroli
merytorycznej” z tq réznicq, ze po zatwierdzeniu decyzji dokument kosztowy
wraca na etap ,,Akceptacja zwiekszenia srodkéw”.

Decyzja: Zwrdéc do potwierdzenia srodkdw

Dziatanie takie samo jak opisano powyzej w etapie ,Akceptacja kontroli

merytorycznej” z tq réznicq, ze po zatwierdzeniu decyzji dokument kosztowy
wraca na etap ,,Potwierdzenia Srodkéw”.

Decyzja: Zwrdd do kontroli merytorycznej

Dziatanie takie samo jak opisano powyzej w etapie ,Akceptacja kontroli
merytorycznej”.
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Decyzja: Zwrd¢ do wprowadzajgcego

Dziatanie takie samo jak opisano powyzej w etapie ,,Kontroli komadrki uprawnionej”.

Decyzja: Anuluj obieg

Po podjeciu decyzji obieg dokumentu zakupu zostanie zakonczony i nie zostanie
wygenerowany dokument zakupu w SIMPLE.ERP. Stosowane w przypadku
wykrycia razgcych btedéw/duplikatéw dokumentu.

Dokumenty kosztowe, ktérych obieg zakoriczyt sie w ten sposéb sq odznaczone w
siatce widoku kolorem czerwonym.

10. Etap: Weryfikacja zwréconego dokumentu (opcjonalny)

Jezeli uzytkownik wykonujgcy kontrole komérki uprawnionej lub kontrole formalno-
rachunkowq zdecyduje sie na zwrot do wprowadzajgcego to zostanie
wygenerowane zadanie do uzytkownika, ktéry faktycznie wprowadzit dokument
kosztowy do systemu.

Uzytkownik spetniajgcy te wymagania moze odnalezé i otworzy¢ zadanie o nazwie
~Weryfikacja zwréconego dokumentu” (sposdb znajdowania i otwierania zadan
opisano powyzej).

Po otwarciu okna zadania uzytkownik ma do wyboru nastepujgce decyzje:
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Weryfikacja zwrdconego dokumentu

| mm _ _ Mateusz
2021-10-02 00:05

Wykonawca: ‘ I m

Proces: Obieg dokumentu zakupu
Nr zadania: QFVZ/000190/0009

Przekazal:

l:t} Przekaz do kontroli merytorycznej

@ Anuluj obieg

Decyzja: Przekaz do kontroli merytorycznej

Po wybraniu decyzji uzytkownik moze nanies¢ niemal wszystkie zmiany jak w
przypadku rejestracji dokumentu kosztowego (formularz opisany wyzej). Po

zatwierdzeniu decyzji zostanie wygenerowane zadanie ,Kontroli komorki
uprawnionej”.

Decyzja: Anuluj obieg

Analogicznie jak w przypadku decyzji o tej samej nazwie w zadaniu ,Kontrola
formalno-rachunkowa” (opisane wyzej).

V. Raport z obiegu

W  systemie istnieje mozliwos¢ wygenerowania graficznego wydruku
potwierdzajqcego elektroniczny obieg dokumentu zakupu. Aby to zrobié¢ nalezy
odnalezé w widoku interesujqcy dokument kosztowy, ustawi¢ sie na tym
dokumencie na siatce (niebieskie podswietlenie) lub otworzy¢ okno samodzielne
dokumentu i nastepnie w menu RAPORTY wywota¢ ,Obieg dokumentu
kosztowego™:
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N~ [[JKOPILUI v / ZAPIS: NULUT WUSUN C ODSWIEZ S@FUNKCIE v ) RAPORTY ~ [SLZADANIA v

h';ﬂ Obieg dokumentu kosztowego

Faktura 123/2021 k=) Wydruk kartoteki

z dnia: 2021-09-29, od: [ [N

Dane podstawowe Pozycje Historia zadan  Dokumenty w ERP  Dane systemowe

Dane podstawowe

Dostawca: SCl [ ] EE N I'E BN Bm
Platnik: &o
Numer dokumentu: 123/2021 Data otrzymania: 2021-09-30
Data dokumentu: 2021-09-29 Data dostawy/wykonania ustugi: 2021-09-29
Korekta:

W oknie nalezy wybrac opcje ,Podejrzyj raport”:

|
Q|1 B

Podejrzy] Zapisz na dysk
raport

D

b

Typ.a

rekt

XPRIMER wygeneruje podglad raportu:
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— +  Skalaautomatyczna v

Raport z elektronicznego obiegu dokumentu kosztowego

Data otrzymania: 30.09.2021 .

Numer dokumentu: FZ-DM/00179/2021

Nr dokumentu zakupu: 123/2021

Wartos¢ netto: 100,00 PLN

Dostawca: E = B H B Bl E

Warunek ptatnosci | Termin ptatnosci Wartos¢ brutto | Numer konta bankowego

Przelew 14 13.10.2021 r. 100,00 PLN 32109013620000000036045970
Przelew 21 20.10.2021 r. 23,00 PLN 32109013620000000036045970

Pozycje merytoryczne:

Lp. | Wartos¢ netto MPK Rodzaj kosztu Opis Korekta

ksiazka do wykorzystania do badar|

1 100,00 PLN 401-05 KSIAZKI | CZASOPISMA
naukowych

Istnieje mozliwos¢ wydrukowania raportu lub zapisania go na dysk w postaci pliku
PDF:

Obieg dokumentu k... %

VI. Podglgd danych

Uzytkownicy aplikacji XPRIMER, zaleznie od roli odgrywanej w procesie obiegu
dokumentéw, sqg informowani o nowych zadaniach m.in. za pomocq
dedykowanych komunikatéw. Dodatkowo zostaty zdefiniowane specjalne widoki
umozliwiajgce szybki dostep do zadan czy tez dokumentéw im towarzyszgcych na
przestrzeni catego procesu.

eq system sp. z o.o. Strona 52 z 55

@ system



Elektroniczny obieg dokumentéw - Instrukcja uzytkownika

1. Komunikaty

Dzieki komunikatom uzytkownik moze zosta¢ poinformowany miedzy innymi o
otrzymanych zadaniach z procesu, bqgdz odpowiedzi na ztozony wniosek.

Mowe komunikaty
"', Masz 1 komunikatow
localhostB081 o

Jesli zostat dodany nowy komunikat to w prawym dolnym rogu ekranu odbiorcy
zostanie wyswietlony alert z przeglgdarki, jezeli mamy witgczong opcje
otrzymywania powiadomieri ze strony, informujgcy o pojawieniu sie nowych
komunikatéw, ktérych odbiorcq jest zalogowany uzytkownik.

W prawym gdérnym rogu na pasku systemowym, wyswietlana jest liczba
wewnaqtrzsystemowych komunikatéw w formie nowe/wszystkie. Gdy klikniemy na

ikonke: ikl
nieprzeczytane komunikaty oraz wszystkie pozostate, ktérych jestesmy

to rozwinieta zostanie tablica, na ktérej prezentowane sg nowe

odbiorcami. Nowe komunikaty oznaczane sq dodatkowo ikong czerwonego
trojkqta.

VII. Rejestracja i korekty dokumentu kosztowego

Wyrdzniamy trzy rodzaje obiegdw korekt dokumentéw kosztowych:

1. Korekta dokumentu przeprocesowanego w XPRIMER i zatwierdzonego w
SIMPLE.ERP

2. Korekta dokumentu w trakcie obiegu w XPRIMER bez dokumentu w
SIMPLE.ERP

3. Korekta dokumentu, ktéry nie byt i nie bedzie procesowany w XPRIMER

Ponizej opisane zostaty powyzsze rodzaje.
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1. Korekta dokumentu przeprocesowanego w XPRIMER i
zatwierdzonego w SIMPLE.ERP

Aby zarejestrowad takg korekte dokumentu kosztowego nalezy uzupetnic
wymagane pola w zaktadce ,Dane podstawowe” panel ,Dane podstawowe” i
zaznaczy¢ pole ,Korekta” oraz wskazac¢ ,Dokument korygowany”. W polu
.Dokument korygowany” mozna wskazaé jedynie zatwierdzony dokument
zakupu w systemie SIMPLE.ERP. Dokument zakupu powstaje w SIMPLE.ERP po
zatwierdzeniu decyzji ,Wygeneruj dokument zakupu w SIMPLE.ERP” na etapie

»Kontroli formalno-rachunkowej” w XPRIMER (wiecej informacji powyzej).

E Dokumenty kosztowe

Dane podstawowe  Pozycje  Historia zadan  Dokumenty w ERP  Dane systemowe

Dane podstawowe

postawca: NN NN B X v
Platnik: ~

Numer dokumentu: | 123/2021 KOREKTA Data otrzymania: 2021-10-02 ™
B

Korekta: Dokument korygowany: | 123/2021

Po wybraniu dokumentu korygowanego system wczyta szereg pdl z tego
dokumentu m.in. komdrka uprawniona, komodrka potwierdzajgca srodki, typ
dokumentu zakupu oraz zaimportuje pozycje opisu merytorycznego.

W panelu ,Podsumowanie” nalezy przepisac z dokumentu kwoty netto i VAT po
korekcie (nie kwoty réznicy wzgledem dokumentu korygowanego).

Po uzupetnieniu wymaganych danych nalezy zapisaé¢ dokument i uruchomic obieg.
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2. Korekta dokumentu w trakcie obiegu w XPRIMER bez dokumentu
w SIMPLE.ERP

W takiej sytuacji uzytkownik ma dwa mozliwe rozwigzania:

1. Moze zarejestrowac dokument kosztowy bez zaznaczenia pola ,Korekta”.
Po zapisaniu dokumentu nie przekazywaé go do akceptacji za pomocqg
funkgji (pozostawi¢ w postaci roboczej). Za kilka godzin lub dni (jezeli mamy
pewnosé, ze dokument korygowany juz zostat przeprocesowany w
XPRIMER i zatwierdzony w SIMPLE.ERP), wykonywad kroki takie jak w
przypadku dokumentu przeprocesowanego w XPRIMER i zatwierdzonego w
ERP (opisano powyzej).

2. Moze nie rejestrowac dokumentu kosztowego w XPRIMER i poczekad az
zakoriczy sie jego obieg w tym systemie oraz zostanie zatwierdzony
dokument zakupu w SIMPLE.ERP. Nastepnie wykonywad¢ kroki takie jak w
przypadku dokumentu przeprocesowanego w XPRIMER i zatwierdzonego w
ERP (opisano powyzej).

3. Korekta dokumentu, ktéry nie byt i nie bedzie procesowany w
XPRIMER

Tego rodzaju korekte nalezy zarejestrowad jak dokument, ktéry nie jest korektq
czyli nie zaznaczad pola ,Korekta” i nie wskazywac ,,Dokumentu korygowanego”.
Podczas rejestracji nalezy pamietaé, by wartosci w podsumowaniu dokumentu
zawieraty kwote netto i VAT réznicy wzgledem dokumentu korygowanego (jest to
istotna réznica w stosunku do wariantu idealnego, w ktérym wskazywany jest
dokument korygowany z ERP). Rozwigzanie to wymaga potqczenia dokumentu
kosztowego z zapotrzebowaniem.
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