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1. Wstep

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

1.1. Dodawanie podkategorii dokumentéw kosztowych

Uzytkownik posiadajacy uprawnienie Administrator dla modutu Kancelaria ma mozliwo$é dodania podkategorii
dokumentdéw kosztowych. Aby to wykonaé nalezy wejs¢ w zaktadke Administrator w module Kancelaria oraz
wybraé Sfownik kategorii. Dodawanie podkategorii odbywa sie poprzez opcje Dodaj podkategorie w menu
kontekstowym danej kategorii:

& I
C]

Stownik firm kurierskich

Etykieta 2 e Aktywne Wszystkie  « Doda) kategorig
_H Stownik kanatow ‘ ‘
D@ Stownik celdw dekretacji
Przykladowa kategoria v
Shownik statuséw pism
[__Sh Przykladowa podkategoria v
= Shownik statusdw spraw
Stownik stopni realizacji sprawy Automatyczne v
[__Sg Konfiguracia jednostek Spis 2dawczo-od v
Klasyfikacja kosztow przesylek Dokumenty zakupu #  DODAJ PODKATEGORIE v
@ Shownik predefnicwanych
komentarzy do dekretacji ZDAJ v
E Slownik predefniowanych opini Reaktor v
Stownik relacji pism DAT-AZ »
Stownik predefiniowanych
ATK v
Delegacie v
& ogsine v
E Faktura zakupu v
Faktura zakupu korekia o
% Nota ksiggowa v
Ogélna v
I Nota odsetkowa o

Rysunek 1 Dodawanie podkategorii

W formularzu dodawania podkategorii obligatoryjnie nalezy wypetni¢ pola Kod (cigg znakdéw nie zawierajacy
spacji i polskich znakow diakrytycznych) oraz Nazwa (dowolny cigg znakow).

Dodaj podkategorie

w: [ e

Nazwa: *

Opis

Automatyczna

Wybierz Q
dekretacja: v

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 2 Wypetnienie atrybutéw podkategorii

Po utworzeniu podkategorii nalezy uzupetnié informacje szczegétowe dotyczgce ponizszych konfiguracji

(rozwija sie je znakiem plus *~ w prawej czesci formularza):

o Wykorzystanie podkategorii — jakiego rodzaju pisma dotyczy. W przypadku tworzenia podkategorii
dokumentu zakupu nalezy wybra¢ opcje Pisma przychodzgce oraz zatwierdzi¢ wybor przyciskiem Zapisz.
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:
:
:
:

Rysunek 3 Okreslenie wykorzystania podkategorii ZDAJ

e Procesy podkategorii — wybor procesu, w ktédrym bedzie wykorzystywana podkategoria. Po rozwinieciu
konfiguracji nalezy wybra¢ opcje Wybierz:

Pracesy podkategorii ZDA|

£ Wybierz Df Zarzadzaj procesem

ETYKIETA T ‘

Rysunek 4 Dodawanie proceséw podkategorii

W nowym oknie nalezy odszukaé proces Obstuga faktur zakupu, ktéry po podwdjnym kliknieciu lewym
klawiszem myszy zostanie przerzucony do prawej czesci okna. Wybdr zostanie zapisany po wcisnieciu
przycisku Zatwierdz wybor.

Wybor proceséw dla podkategorii [ZDAJ]

o - o -

ETYKIETA 1

“] Obsiuga dokumentu zakupu

Anulowanie obslugi dokumentu zakupu
apprecrut

Delegaca krajowa - rozliczenie - skceptacia formaino - rachunkowa

Delegacja kiajowa - roziiczenie - akceptacie MPK krok K1

Delegacja kiajowa - roziiczeme - akceptacie MPK krok K2

Delegarja krajoy iczenie - akceptacie PR kiok PO

Delegacja krajowa - rozlic

e - lista niepowtarzalnych MPK i projektow
Delegacja kiajowa - - uzupelnienie
Obsiuga dokumentu zakupu - akceptacia Dysponenta Zlecensa

Obsiuga dokumentu zakupu - analiza wystapienia projekicw

Obshuga dokumentu zakupu - przygatowanie do akceptacji Dysponenta Ziec
Obshuga dekumentu zakupu - przygotowanie do weryfkacy merylorycznej

Obshuga dokumentu zakupy - weryfikacia meryloryczna -

ZATWIERDZ WYBOR AHULUS

Rysunek 5 Wybdr procesu

e Akcje podkategorii — wybdr akcji, w ktérej bedzie wykorzystywana podkategoria. Nalezy okresli¢ rodzaj oraz
ilos¢ wystgpien. W omawianym procesie nalezy dodac¢ akcje Nagtowek dokumentu zakupu z listy rozwijalnej
oraz okresli¢ ilo$¢ wystgpien (min i max) rowng 1:

Akcja: * Wybierz D

llos¢ wystapier: Nieograniczona mlmnuwana

min || ~ max -

1.2. Grupy uzytkownikow do obstugi dokumentéw z danej podkategorii

Rysunek 6 Wybdr procesu

Aby dokumenty z danej podkategorii dokumentu zakupu trafiaty z Kancelarii do odpowiednich uzytkownikdéw
obstugujgcych, Administrator systemu musi utworzy¢ grupy uzytkownikéw. Podczas tworzenia grupy nalezy
pamietac, ze atrybut Nazwa danej grupy musi byc taki sam, jak atrybut Kod odpowiedniej podkategorii.
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Tworzenie grupy odbywa sie w module Administracja/Konfiguracja/Grupy. Po wcisnieciu przycisku Dodaj nalezy
wypetni¢ obligatoryjnie atrybut Nazwa, opcjonalnie atrybuty pomocnicze Nazwa wyswietlana, Opis,

Zablokowany.

Nazwa: ©

Nazwa
wyswietlana:

Opis:

Zablokowany: Nie -

Rysunek 7 Okno tworzenia grupy

W nastepnym kroku Administrator powinien doda¢ uzytkownikéw do poszczegélnych grup. Mozna to wykonaé
z poziomu danej grupy lub z poziomu uzytkownika. Przypisanie odbywa sie w formularzu Konfiguracja (prawa
czes¢ ekranu), w zaktadce Uzytkownicy lub Grupy (w zaleznosci od tego, czy dodawani sg uzytkownicy w ramach
grupy, czy dodawana jest grupa uzytkownikowi). Proces przypisania odbywa sie poprzez zaznaczenie checboxa
przy odpowiednim pracowniku/grupie oraz wcisnieciu przycisku Zapisz.

e @ Usun o -

Q| 4 Dodsj

Konfiguracja

Typ: user Usunigte: Nie Nazwa lub opis: zdaj

‘DAJ user Nie Nie

mariuszo user Nie

Rysunek 8 Dodawanie uzytkownika do grupy z poziomu grupy

2. Rejestracja pisma w module Kancelaria

Uruchomienie procesu obstugi faktury zakupu inicjowane jest z poziomu modutu Kancelaria dla pisma
przychodzacego.

2.1. Dodawanie pisma przychodzacego

Pisma przychodzgce moga rejestrowac wszyscy uzytkownicy posiadajgcy prawo dostepu do modutu Kancelaria.
Do dodawania pisma stuzy pierwsza zaktadka w module Kancelaria. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru pracy
w kontekscie listy pism przychodzacych, wychodzacych lub wewnetrznych. W przypadku obstugi faktury nalezy
dokona¢ wyboru pisma przychodzgcego poprzez klikniecie lewym klawiszem myszki na odpowiedni radio
button:

ﬁ Kancelaria

|}6 Dodaj nowe pismo
(-}

b

Rysunek 9 Wybér rodzaju dodawanego pisma
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Uzytkownik moze réwniez okresli¢ akcje jaka system ma wykonaé¢ po zapisaniu formularza dodawania pisma
(w dolnej czesci ekranu modutu). W przypadku obstugi faktury zakupu zaleca sie zaznaczenie opcji Zarejestruj
proces, aby mie¢ pewnos¢ uruchomienia procesu obiegu.

Po zapisie: Pokaz liste pism Pokaz szczegdly pisma PokaZ szczegdly sprawy Dodaj nowe pismo Dodaj kolejne pismo | w Zarejestruj proces I

Rysunek 10 Wybdr akcji wykonywanej po zapisaniu formularza

2.2. Formularz pisma przychodzgcego

@ Kancelaria LT ERR R - Pion Rektora ~ RLTCEESAN nomainy / indywiduainy -
I}E Dodaj nowe pismo
+ Przychodzace

|—_Sg Dane podstanowe Nadawea i definicja przesylki
Kategoria: ™ + Dodaj nadawce
® Dekretacje
Sprawa 2
T 4 Dodaj dekretacje
®  Pozycia RWA 2
2Znak pisma u Nadawcy: e
& odioen 4 Dodajosobe  # Dodajjechostks = Wybierz grupe
Kod kreskowy
E Z dnia: ™ B Relacje pisma
Wystano B 4 Dodsj relacje
E Przyjeto: * 2021-12-22 12:42 =
Trosc: *
\’ibl Uwagi
Ogranicz widocznosé:
a

Zataczniki

Po zapisie Pokaz listg pism Pokaz szczegdly pisma Pokaz szczegdly sprawy (=) Dodaj nowe pismo (_ Dodaj kolejne pismo Zarejestnuj proces

Rysunek 11 Formularz rejestracji pisma przychodzgcego
Formularz zostat podzielony na nastepujgce sekcje:

1. Dane podstawowe

W kontekscie faktury uzytkownik jest zobligowany do uzupetnienia pél:

e Kategoria - pole opisujgce kategorie/podkategorie otrzymanego pisma. Istnieje mozliwos$¢ wskazania
jedynie kategorii nie posiadajacej kategorii podrzednych. Na podstawie tej informacji system wyznaczy
wykonawce/wykonawcdw kolejnego kroku w procesie.

e Zdnia - pole opisujace date utworzenia pisma u nadawcy. Istnieje mozliwosé recznego podania daty lub
wyboru z kalendarza (w tym celu nalezy uruchomié przycisk kalendarza umiejscowiony obok pola
i wybra¢ odpowiednig date poprzez klikniecie na nig).

e Przyjeto - pole opisujgce date wprowadzenia pisma do systemu. Data ta jest okreslana automatycznie
przez system i prezentowana uzytkownikowi rejestrujgcemu, ale z mozliwoscig jej zmiany.

o Tresc - krétka, zwiezta informacja, czego dotyczy tres¢ pisma.

2. Nadawca i definicje przesytki

- . . . . L o Dodaj nadawce
Definiowanie przesytki do pisma uruchamiamy przyciskiem
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Zdefiniowanie przesytki wymaga wybrania kanatu jakim zostato dostarczone pismo, nadawcy pisma oraz nazwy
nadawcy i adresu nadania. W zaleznosci od wybranego kanatu dostarczenia pisma Dane adresowe
sg wprowadzane w rdzny sposob.

Dodawanie przesytki

Kanat: * E-mail |
Powiadomienie nadawcy: £

Epuap
Nadawca: *

Fax

Nazwa nadawcy: * Kurier ‘ 1]

Do: Poczekalnia plikowa
Poczta
Temat:

Tresé:

Uwagi:

Rysunek 12 Formularz definiowania przesytki dla kanatéw

3. Zataczniki

Dodawanie zatgcznikow jest mozliwe dopiero po wyborze kategorii pisma. W zaleznosci od wybranej kategorii
mogg by¢ dostepne rdzne typy zatgcznikdw. W procesie obstugi dokumentu zakupu — bedzie to Nagfédwek
faktury kosztowej.

Zataczniki

== Dodaj zatgcznik

I NAGLOWEK FAKTURY KOSZTOWEJ I‘

PLIK ‘

Rysunek 13 Formularz dodawania pisma - dodawanie zatgcznikéw
Nagtowek faktury kosztowej

Jest to typ zafacznika stuzacy do podpinania pod pismo dokumentu Faktura kosztowa. Z poziomu kancelarii
uzytkownik moze wprowadzi¢ dane nagtéwkowe dokumentu, ktdry zostaje automatycznie powigzany z pismem.
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Nagtowek faktury kosztowej

~

Rodzaj: * Falktura VAT -
Faktura korygowana / pro Q
forma

Skan dokumentu: * &
Dostawca: * Q

Konto bankowe kontrahenta:
MNumer konta (nowy):

Numer: *

Data: *
Data sprzedaiy

Data patnogci:

Tresc: *

Uwagi:

Waluta: PLM hd
Warto&c Netto
Wartosc VAT

Warto&¢ Brutto:

W

Rysunek 1413 Formularz dodawania nagtéwka faktury kosztowej

W ramach nagtéwka niezbedne jest okreslenie nastepujacych danych:
e Rodzaj — rodzaj dokumentu kosztowego (faktura VAT, korekta proforma, duplikat),

Nagtowek faktury kosztowej

Rodzaj: * Faktura VAT v

Faktura korygowana / pro Duplikat faktury

forma: Faktura korygujaca =

Skan dokumentu: * Faktura proforma o
* Faktura VAT

Dostawca: 4

Konto bankowe kontrahenta: R = “

e Skan dokumentu - plik z lokalnego dysku stacji roboczej. Po dodaniu pliku, w prawej czesci ekranu jest
dostepny automatyczny podglad tresci dokumentu.

e Dostawca — jesli wprowadzony zostat Nadawca i definicje przesytki we wczesniejszym kroku — pola Dostawca
zostang automatycznie uzupetnione i odwrotnie po uzupetnieniu danych dla Dostawcy system uzupetni dane
dla Nadawcy.

Jednoczesnie system umozliwia uzytkownikowi wybranie z bazy kontrahentdw odpowiednig pozycje. Dla
utatwienia istnieje mozliwos¢ wyszukania Dostawcy.
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Naglbwek faktury kesztowe]

Skan faktury

Reoazs): Fakiura VAT - B B T3 B

Faitura konyganana. pro Wybierr. Q e swonar1n e zoom & = 4
forma:

‘SKan dokumentu: * df ELeon

Dostawca: * wybierz. Q

Kaonto bankowe konfrahenta:

Numer konta (newy)

Q NPREGON

Mumer:
(T3 "ALT A D DOBRZYNSKI LI B SITEK SPOLKA JANNA" 7921003728
Caseecat “AUTOID POLSKA" SPOEKA AKCYINA 6792688301
Data platnosc °CENTRUM MEDYGCZNE W tANCUCIE" SPOLKA Z. 8151763728
"DALEJ RAZEM" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIE| 0201854845
Trede: * “DODRUKARKIPL” SPOLKA Z OGRANIGZONA 7270125318
"ELEMENT" Bryja Urszula 8171275808
"ESRI FOLSKA” SPOLKA Z DBRANICZONA ODPOWIEL 5221022327
Vuagt “HD PLUS" JERZY ZURAWSKI 7820004773 500 Jarasiaw Dsicclle Im. Wojska
"HEUTHES® SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIA 8520405462 02:785 Warszawa ul, Koiski Jar 830
Strona 1z ) B C WySuitons 1 -252 789
ZATWERDZWYBOR |  ANULUJ

o Numer - numer dokumentu kosztowego,
e Data — data dokumentu,
o Tres¢ — opis.

Pozostate pola sg opcjonalne do uzupetnienia:
e Data ptatnosci,

e Sposdb ptatnosci (np. przelew 21 dni),

e \Wartos¢ netto,

e \Wartosé VAT,

e Wartos¢ brutto

Wypetniony formularz nalezy potwierdzi¢ przyciskiem OK.

Celem rozpoczecia procesu dla zarejestrowanej w systemie EOD faktury uzytkownik powinien zaznaczy¢ w
dolnej czesci ekranu pozycje ,Zarejestruj proces” i potwierdzi¢ czynnos$¢ poprzez klikniecie lewym klawiszem

myszki na polu m|
Dodaj nowe pismo Dodaj kolejne pismo I * ) Zarejestruj proces I

Rysunek 15 Przygotowanie rejestracji procesu

System pokaze okno z informacjg, jaki proces ma by¢ uruchomiony. Uruchomienie procesu potwierdza
sie przyciskiem Zapisz.

Zarejestruj proces

Obieg faktury

ZAPISZ ‘ ANULWJ

Rysunek 16 Rejestracji procesu dla faktury

System wyswietli takze uzytkownikowi komunikat potwierdzajgcy poprawnosé wprowadzonych informacji.

@ Informacja

Dane z formularza "Zarejestruj proces” rostaly poprawnie
zapisane

Rysunek 17 Potwierdzenie zapisania danych

10
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3. Przebieg procesu obiegu faktury zakupu

3.1. Rejestracja procesu

Proces zostanie zarejestrowany automatycznie, jesli podczas rejestracji pisma zostata wybrana opcja Zarejestruj
proces (Rysunek 10 Wybér akeji wykonywanej po zapisaniu formularza)_.

Proces mozna zarejestrowac réwniez z poziomu modutu Kancelaria/Pisma przychodzgce. W zaktadce nalezy
odszukac wprowadzone pismo, zaznaczy¢ je oraz z menu kontekstowego wybrac¢ opcje Zarejestruj proces.

' Kancelaria [IDRELIE BRE - BIURO REKTORA - normainy / indywidualny -

D Pisma przychodzace

O Eksportlisty %~

Q Tylko miejsce pracy Zagrozone terminy Do przyjgcia lub opiniowania Do dekretacji Dekretaciawiodaca ¥ Raporly ~ =
Generowanie koddw kreskowych

1 1 N RN
rsoomamea

Fakiura zakupu Zarej KL

22022

112022 B Zablokuj pismo - Faktura zakupu Zarej D. 1

+ Zarejestruj proces.

&2 i3 B2

& Zarejestruj dekretacie

& Dekretuj Ad Hoo

¢

Rysunek 18 Rejestracja procesu z poziomu pism przychodzgcych

System pokaze okno z informacjg, jaki proces ma by¢ uruchomiony. Uruchomienie procesu potwierdza

sie przyciskiem Zapisz.

Obieg faktury

ZAPISZ ANULWY

Rysunek 19 Potwierdzenie rejestracji procesu

3.2. Kontrola formalno- rachunkowa przez Pracownika Kwestury

Po uruchomieniu procesu system w sposdb automatyczny wygeneruje pierwsze zadanie w procesie.

3.2.1. Odszukanie i rozpoczecie zadania zwigzanego z kontrolg formalno-rachunkowa

W systemie istnieje kilka $ciezek odszukania zadania do wykonania. Mozna skorzystaé z zaktadki Obstuga
proceséw/Moje zadania, na ktérej nalezy odszukac zadanie zwigzane z weryfikacjg zasadnosci zakupu. Aby wejs¢
w szczegoty, nalezy dwukrotnie klikngé lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu zadania, badz z menu

kontekstowego uruchomié akcje & Szczegoly lub bezposrednio el .

11
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« Dowykonania | Archiwalne o Ukry zadania aulomalyzne @ Exsport

Do wykonania 31. Kontrola formaino- rac

iii
&

wioky Bury Sywnia 2022-06-07 1035 31. Kontrola formaino- rac

Rysunek 20 Wybdr zadania do realizacji

Uwaga - jezeli zadanie jest juz rozpoczete, w menu kontekstowym nie pojawi sie opcja Rozpocznij.

Inng $ciezka odszukania zadania jest skorzystanie z menu Moje zadania. Po odnalezieniu zadania, mozna

B Realizuj zadanie ) Otworz

skorzystaé z opcji (odpowiednik Rozpocznij) lub opcji

B woje zadania

(odpowiednik akcji Szczegdty)

Q (= Dorealizaci () Planawane Zaworiczone Wsystiie

211 Kontrola formaino-rachunkawa dis faktury nr 123

b Ansiezadene @ Otwire

42| Kontrol formsin.-rachunkawa dia fakiury nr 0706

@ Otwéez

Rysunek 21 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania

Zadanie mozna rozpocza¢ rowniez z poziomu szczegdtdw zadania. W tym celu w lewej czesci zadania nalezy

wecisngc przycisk Rozpocznij.

E Obsluga procesow

[>] P Rozpocznij X Oiresi wykonawcee i PrzejdZ do procesu £ no
Kontrola formalno-rachunkowa dla faktury nr 123

Szczegoly

Kontrola fermalne-rachunkows

=1=cji: Operacia fakdury z mok is skoeptagii

21 | Kontrola formalno-rachunkowa dia faktury nr 123
Status: Do wykonania
h p esu- Obieg faktury
esu: 2
31. Kontrola formalno- rachunkowa

Rysunek 22 Akcja Rozpocznij w szczegdtach zadania

Dopiero w momencie rozpoczecia zadania uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu i edycji pdl formularza
opisywania dokumentu zakupu.

B obshuza procesow

Kontrola formalno-rachunkowa dla faktury nr Vat 01/02/2022

‘Weartose Netto: - pozostato:

Rodzaf Fakiura VAT Wartodé VAT * pozosiaio:

ewepez KoSazazs
3

Dowmwon: * "DALEJ RAZEMF SPOLKA 2 OGRANICZONA ODPOWIEDZIM & Q) F Wartosé Brutto: © [

W

Dot 20230404
Oata sprzediay:
Spesc pletnoscs
Oata pratnosct
Jednostki merytoryczne:© Wy a o

Termin opiniowania.

Zalacanki LX) B

Skan dokumentu: © akranvat 01-02-2022.pc Lo

Unagi (kontrola Kwastury):

I ———
Rysunek 23 Gtéwny formularz dokumentu faktury
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Na tym etapie procesu wykonawca zobligowany jest do zapoznania sie z danymi dokumentu faktury zakupu. W
ramach tego zadania udostepniony zostanie formularz ze wszystkimi danymi wprowadzonymi na etapie
rejestracji w Kancelarii - opisanymi w podpunkcie 2.2 w module Kancelaria.

Jezeli na etapie rejestracji dokumentu faktury zakupu nie zostaty uzupetnione pola wymagane na dokumencie
uzytkownik zobligowany jest do wprowadzenia danych:

2023-04-04
KWIECIEN 2023

P W § c P 8 N

3 4 5 6 7 8 9
10 01 12 1314 15 16
17 18 19 20 21 22 2

24 25 26 27 28 20 30

Data Sprzedaiy — pole wymagane, pole daty 2 z mozliwoscig wyboru daty z kalendarza.

Sposaéb ptatnosci — pole opcjonalne, pole stownikowe € , mozliwo$¢ wyboru pozycji z listy
Data ptatnosci — pole wymagane, pole daty z mozliwoscig wyboru daty z kalendarza

Wartos¢ netto — pole wymagane, pole walutowe — wartos¢ netto z faktury

Wartos¢ VAT — pole wymagane, pole walutowe — wartos¢ VAT z faktury

Wartos¢ brutto — pole wymagane, pole walutowe — wartos¢ uzupetniana automatycznie jako suma netto i VAT
Termin opiniowania — pole opcjonalne, pole daty z mozliwoscig wyboru daty z kalendarza

Zataczniki — pole wyboru pliku z dysku np. w postaci zeskanowanego dokumentu z wykorzystaniem ikony =
celem wskazania lokalizacji dotagczanego pliku. Mozliwosé zapisania dokumentu na dysku z wykorzystaniem

ikony = . Dodatkowe pole tekstowe z mozliwoscig opisu dla zatgczonego pliku jako zatgcznika,

Uwagi (kontrola Kwestury) — pole opcjonalne, pole tekstowe — uzupetniane trescig zawierajacy uwagi,

W celu uzupetniania informacji na dokumencie uzytkownik realizujgcy zadanie zobligowany jest do wykonania
nastepujacych czynnosci:

3.2.2. Uzupetnienie formularza o jednostke merytoryczng

Na tym etapie procesu pracownik zobligowany jest do uzupetnienia brakujgcego atrybutu

Jednostka merytoryczna — lista jednostek organizacyjnych

Jednostki merytoryczne: *
Termin opiniowania: Wybor jednostki organizacyjnej

Skan dokumentu: *
A

- PWSTE Paristwowa WyZsza Szkota Techniczno-Ekonom

= REKTOR REKTOR
PROREKTOR D3.DYDAKTYCZNYCH

STUDIUM JEZYKOW OBCYCH

STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

v

ANULUJ

Rysunek 24 Pole Jednostka merytoryczna
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3.2.3. Potwierdzenie wprowadzonych danych

Podczas uzupetniania formularza mozna zapisywa¢ wprowadzone dane akcjg m Uzytkownik otrzyma
informacje o zapisie danych.
©® [Informacja

Zapisano zmiany na dokumencie

Rysunek 25 Okno z informacjq o zapisie danych

Aby zakonczy¢ zadanie i przekaza¢ je do kolejnego kroku procesu nalezy klikng¢ przycisk

ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE] ) o o o
co spowoduje zapisanie danych wprowadzonych na dokumencie i uruchomienie

dalszej czesci procesu.

3.3. Weryfikacja faktury i wskazanie Pracownika opisujagcego dokument
merytorycznie

Po uzupetnieniu formularza, system w automatyczny sposéb wygeneruje zadanie w procesie dla Kierownika
Jednostki merytorycznej wskazanej na nagtéwku faktury w kroku 3.2.

3.3.1. Odszukanie i rozpoczecie zadania ,Weryfikacja faktury i wskazanie Pracownika opisujacego
dokument merytorycznie”

W celu odszukania i rozpoczecia zadania, uzytkownik zobligowany jest do wykonania czynnosci analogicznych
jak opisane w sekcji Odszukanie i rozpoczecie zadania.

E Moje zadania

Numer lub nazwa Q  (# Do realizacji Planowane Zakoriczone Wszystkie

84810 | Weryfikacja faktury nr Vat 010212022 e P i dok t merytorycznie

p Realizuj zadanie  G» Otwdrz

Rysunek 26 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania

3.3.2. Formularz zadania ,Weryfikacja faktury i wskazanie Pracownika opisujgcego dokument
merytorycznie”

W ramach tego zadania udostepniony zostanie formularz:

Procownik Jednasixi
opisulacy taktury vybierz. 1)
merytorycanie: *

14
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Rysunek 27 Gtéwny formularz dokumentu faktury

Na tym etapie procesu pracownik zobligowany jest do uzupetnienia brakujacego atrybutu

o Pracownik Jednostki opisujacy fakture merytorycznie — pole wyboru Pracownikéw Jednostki
organizacyjnej

opisujacy fakture
merytorycznie: *

Wybér pracownika

Termin opiniowania:

Skan dokumentu
- it Lalak Robert (DTA) DZIAL TELEKOMUNIKACII | AUTOMATY...
Lis Adam (DTA) DZIAL TELEKOMUNIKAGI! | AUTOMATY
= Akceptuje
Uzasadnienie:
Strona 1 z1 C‘ Wyswietiono 1-2z2

ZATWIERDZ WYBOR ANULUY

Rysunek 28 Pole Pracownik Jednostki opisujqcy fakture merytorycznie

3.3.3. Podglad skanu faktury

W kazdym zadaniu w ramach procesu obstugi dokumentu zakupu, uzytkownik ma mozliwos¢ szybkiego

podejrzenia skanu faktury poprzez odkrycie prawego bocznego panelu.

-

- Skan faktury

B B =

4= Stona: 11w Zoom 4 - | &

Cata wystawen
11-02-2022
Data sorzacazy
11-02-2022

Faktura VAT 01/02/2022
‘-.- [F—y—— [ = ...ﬂ Co
1|z s o | 1 | oo

rie 18 dn Do zaplaty 123,00 PLN

Siownie sto dwsczescla 2y 000 P

Rysunek 29 Odkrycie karty skanu faktury

3.3.4. Potwierdzenie wprowadzonych danych

Podczas uzupetniania formularza mozna zapisywac wprowadzone dane akcja ﬂ Uzytkownik otrzyma
informacje o zapisie danych.

©® Informacja

Zapisano zmiany na dokumencie

Rysunek 30 Okno z informacjq o zapisie danych

15
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Aby zakonczy¢ zadanie i przekaza¢ je do kolejnego kroku procesu nalezy klikng¢ przycisk

ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE] ) o o o
co spowoduje zapisanie danych wprowadzonych na dokumencie i uruchomienie

dalszej czesci procesu.

3.3.5. Podglad szczeg6téw zadania

W kazdej chwili mozna réwniez podejrzeé¢ szczegdty zadania poprzez odkrycie lewego bocznego panelu
informacji.

E Obstuga proceséw
o Weryfikacja
Weryfikacja

O
Numer: *

Dostawea: ™

eluepez £1o8azazs

Konto bankowe
kontrahenta: *

Data: *

Data sprzedazy: *

]

Sposob p ol}

Data ptatnosci

Rysunek 31 Odkrycie karty szczegotow zadania

Karta szczegétow zadania podzielona jest na sekcje (akordeony): Szczegdty, Dokumenty, Operacje, Przypisani
uzytkownicy, Opinie, Historia akceptacji. Aby rozwing¢ informacje zawarte w danej zaktadce nalezy skorzystac

z przycisku

16
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« Wycofaj Okreél wykonawce

ocesu BB Notat

Szczegbly

34 | Weryfikacja faktury nr 0706 wskazanie Pracownika opisujacego
dokument merytorycznie
Wigku
Obieg faktury
1

47. Weryfikacja | wskazanie Pracownika

oPIS

SZCZEGOLY
Wykonawca: Lis Adam
Etykiety:
Notatki:
Data rozpoczecia: 2022-06-07 1211

Data zakefczenia:

Dokumenty

Operadje

Przypisani uzytkownicy
Opinie

Historia akceptacji

Rysunek 32 Prezentacja szczegdtow zadania weryfikacji merytorycznej dokumentu zakupu

Szczegoty

W zaktadce prezentowane sg podstawowe informacje o zadaniu:

o Identyfikator unikalny oraz tytut zadania

e Status zadania

e W ramach jakiego procesu zadanie jest wykonywane

e Identyfikator unikalny procesu, ktérego czescig jest dane zadanie

o Informacja o aktywnosci na schemacie BPMN, z ktérg powigzane jest zadanie
o Wykonawca — aktualny wykonawca zadania

e Etykiety — etykiety przyporzagdkowane do zadania

e Notatki - notatki powigzane z zadaniem

e Data rozpoczecia zadania — data i godzina klikniecia przycisku Rozpocznij

e Data zakonczenia zadania — data i godzina zatwierdzenia i przekazania zadania dalej

Dokumenty
W zaktadce prezentowana jest lista dokumentéw powigzanych z zadaniem.

Operacje
W zaktadce widoczna jest lista wszystkich operacji zdefiniowanych w ramach zadania wraz z informacja
o aktualnym statusie operacji i dacie wykonania

1 2zwigkszenie licznika akceptacji Zakoriczona 2022-06-07 12:0.
2 Weryfikacja faktury nr 0706 wskazanie Pr: Aktywna

3 Przypisanie kontekstu UZYTKOWNIK do ¢ Nowa

Rysunek 33 Prezentacja listy operacji

17
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Przypisani uzytkownicy

W zaktadce prezentowana jest lista wszystkich uzytkownikéw powigzanych z zadaniem.

Historia akceptacji
W sekcji prezentowana jest sciezka akceptacji w ramach procesu obstugi dokumentu zakupu.

3.3.6. Akcje dostepne na zadaniu

W karcie szczegdtéw zadania uzytkownik ma mozliwos¢ wykonania ponizszych akcji:

Akcja wycofuje zadanie rejestracji dokumentu, tj. zmienia jego status na Do wykonania. System
wyswietli okno z informacjg o potwierdzeniu wycofania zadania.

& Wycofaj

Potwierdzenie

9 Czy na pewno wycofac zadanie? Czynnosc ta spowoduje anulowanie rozpoczecia zadania,

Km0

Rysunek 34 Okno potwierdzenia wycofania zadania
Uzycie akcji TAK potwierdzi wycofania zadania rejestracji dokumentu.

W kazdej chwili, mozemy powrdci¢ do zadania dokumentu, wykonujac na zadaniu akcje

P Rozpocznij B
Rozpocznij.

I PrzejdZ do procesu Akcja przenosi nas do widoku szczegétdw procesu:

By obsiuga procesow

8 szczegoly Zadania
P |0 wstmai X Anug o PreviegBPUN | CF Q Wszystide (@) Do wykonania () Aichiwalne  / Ukryjzadania automatyczne &3 Eksportuj &~
\ \ | ==
34 Wenfikacja faktury nr 0706 wekazanie Pracownika Wioky  Lis Adam 2022-06-07 47. Weryfikacjaiw. =
Jumer 706 ~ opistjacego dokument mertorycznie
Tytuk: aros
Aktywnosé v
Uaytkownik tworzacy: Chiebus Zofia
Uiytkownik tworzacy -oryg:  root
Data utworzenia 2022-06-07 10:2049
Uiytkownik edytujacy: Bury Sylwia
Uzytkownik edytujacy - oryg: oot
Data edycji: 2022-06-07 12:09:27
Numer: 0708
Rodzaj Faktura VAT
Faktura korygowana| pro
forma:
Dostawca: DODRUKARKIPL” SPOEKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA
Sposéb dostarczenia
Sposb platnoset
Data: 20220607
Data sprzedaty: 2022-06-07
Data ptatnosci: 2022-06-21
Data wplyniecia: 20220607
Data ksiggowania
Data odbioru towaru |
wykonania usiug;
Tresé: aros
Uwag Strona 4 21 C Wyswietiono 1-121

Rysunek 35 Prezentacja szczegotow procesu

3.3.7. Potwierdzenie akceptacji / odrzucenie opisu dokumentu zakupu

System prezentuje dodatkowa opcje na formularzu gtéwnym opisu dokumentu zakupu, ktéra stuzy do podjecia
decyzji przez pracownika o akceptacji badz jego odrzuceniu.
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= | Akceptuje Mie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 36 Formularz akceptacji/odrzucenia dokumentu

3.3.7.1. Potwierdzenie akceptacji
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.

e Akceptuje
System umozliwia opcje wpisania komentarza do akceptacji, w polu Uzasadnienie, ktéry bedzie
prezentowany w dalszym etapie procesu. Potwierdzenie akceptacji spowoduje przekazanie dokumentu
do kolejnego kroku procesu.

* Akcepluje Nie akceptuje

Uzasadnienie:

T

—

Rysunek 37 Potwierdzenie akceptacji dokumentu przez pracownika

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

Akceptuje : Mie akcepluje

Uzasadnienie:

Brak akceptacii

Rysunek 38 Prezentacja podpowiadanego uzasadnienia

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie zadania na poziom Kwestury,
Okreslania jednostki odpowiedzialnej za zakup celem naniesienia zmian zgodnie z informacjg przekazang
w uzasadnieniu.

3.3.7.3. Potwierdzenie wyboru
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

19



P,
w E B c H I l I Panstwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

SOFTWARE HOUSE

3.4. Opis merytoryczny faktury

Po wskazaniu Pracownika system wygeneruje automatycznie zadanie Opis merytoryczny faktury. Wykonawca
zadania bedzie pracownik wskazany w kroku 3.3. Wykonawca zadania bedzie miat obowigzek podjecia decyzji
odnosnie akceptacji lub odrzucenia dokumentu.

3.4.1. Odszukanie i rozpoczecie zadania Akceptacja Kierownika Jedn. merytorycznej

W celu odszukania i rozpoczecia zadania Akceptacja Kierownika Jedn. merytorycznej, uzytkownik zobligowany
jest do wykonania czynnosci analogicznych jak opisane w sekcji Odszukanie i rozpoczecie zadania.

E Moje zadania

Numer lub nazwa Q) (e Do realizacji Planowane Zakonczone Wszystkie

84815 | Opis merytoryczny faktury nr Vat 01/02/2022

p Realizuj zadanie «» Otworz

3.4.2. Formularz zadania ,,Opis merytoryczny faktury”

W ramach tego zadania udostepniony zostanie formularz:

Ty tary kgl

porastale 100,01

epeper fipfanes

2300

Al 335,00

e
D 20z

0239412

pane— otena s pg mLon a

Ep— ka1 02-2022 .

Unagl tkarola Kwessuryl

[ oo o oo e

Rysunek 36 Formularz zadania

Na tym etapie procesu pracownik zobligowany jest do weryfikacji i uzupetnienia brakujgcych atrybutéw
wymaganych na opisie dokumentu zakupu, a w szczegdlnosci:
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¢ Opis merytoryczny pracownika — pole wymagane, pole tekstowe — uzupetniane trescig opisu
merytorycznego
e Faktura powigzana z — pole wyboru pomiedzy:

= wnioskami o zapotrzebowanie, po zaznaczeniu nalezy wskaza¢ Wnioski:

Faktura powigzana z

skami 0 zamowienie

brak

Potwierdzenie

0 Czy na pewno chcesz zmienié typ powigzania faktury? Skutkowac to bedzie modyfikacja listy

pozycjl faktury.

Rysunek 37 Pole wnioski zakupowe

Po potwierdzeniu komunikatu przez uzytkownika “ zostanie otworzone okno dajgce
mozliwos¢ wybrania wnioskdw o zamowienie, ktére bedzie mozna wskazac jako wiasciwe dla
procedowanego dokumentu faktury zakupu poprzez wybor z listy.

Faktura poniazana
» wnioskami o zamémienie

brak

VinlosK) Zakupowe wyolers,
243/DIN2023 Trest do uzupeinienia
225/0M02023 Monitory
221012023
ZINDINZ0ZD Oplata vsparcia lechniczn
207/DIN2023 WeraZenie | dziessawa rzadzen wielofunkc
204/DIN2023 Przediuzenie ulrzymania
197/DIN2023 Usizial w szkeleniu ASPEKTY

swvona 1 z2 ) P

Po wskazaniu wniosku o zamowienie, ktéry zostanie ,,powigzany” z procedowanym dokumentem
system automatycznie uzupetni zapis w Sekcji Pozycje faktury. Uzytkownik powinien wowczas
poprzez dwukrotne klikniecie na pozycji wejs¢ w edycje pdl i uzupetni¢ wymagane pola.

Istnieje mozliwo$¢ wskazania wielu wnioskéw o zamdwienie poprzez wykorzystanie klawisza £

Faklura pewigzana 2:
* wnioskami o zamawienie

brak

243/DINI2023 Trest o uzupednienia

225/DINI2023

IN/2023

023

207/DIN2023
204/DIN2023 Przediuzenie utrzymania domeny dla samoi
197/DINI2023 Udiziat w szkaleniu ASPEKTY STOSOWANI ¥
Stona 1 z2 ) » p VySwietiono 1- 26 Z 41
=3

e Pozycje faktury - w ramach zadania uzytkownik powinien rozpisa¢ poszczegdlne pozycje ujete na
fakturze. Aby doda¢ pozycje nalezy skorzystac z przycisku Dodaj w sekcji Pozycje faktury.

Pozycje faktury: & Dodaj

Rysunek 38 Dodanie pozycji faktury
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Kazda pozycje, wczesniej dodana, mozna edytowaé za pomocg przycisku (D5 | Jub usuwaé za pomoca

. @ Usur
przycisku g =

Uzytkownik jest zobligowany do uzupetnienia atrybutdéw pozycji faktury.

Dodawanie pozycji faktury

Tres¢ transakeji: *

Jednostka miary: * Nybierz
llosé: *

Cena jednostkowa netto: *

Wartos$¢ Netto:

Warto$é VAT *

Wartosé Brutto: *

Stawka VAT Nybierz.

Zatgeznik

v
&

Zakup stanow! koszt uzyskanla /'
przychodu:

Whiosek ERP o rezerwacje
Srodkow:

Wersja budetu: * Wybierz

Plan zakupéw: * Wybierz

Projekt: * Wybierz

Zrodta finansowania: + D [

Rysunek 39 Formularz pozycji faktury
System udostepnia nastepujacy zestaw pdl pozycji:

> Tresc transakcji — pole tekstowe,

> Jednostka miary — lista wyboru

> llosé — pole liczbowe,

> Cena jednostkowa netto — pole liczbowe ,

> Wartos¢ netto — pole liczbowe — wyliczane automatycznie jako iloczyn ilosci i ceny jednostkowej
netto (z mozliwoscig zmiany),

> Wartos¢ VAT — pole liczcbowe — wyliczane automatycznie jako iloczyn wartosci netto i procentu

wynikajgcego z wybranej stawki VAT (z mozliwoscig zmiany),

> Wartos¢ brutto — pole liczbowe — wyliczane automatycznie jako suma wartosci netto i VAT
(z mozliwoscig zmiany),

> Stawka VAT - lista wyboru,
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Stawka VAT * Podstawowa
Zalaczniki Nie podlega odliczeniu
Obnizona
Obnizona 5%
Zakup stanowi koszt uzyskania = Podstawowa
przychodu Zerowa
Wnicsek ERP o rezerwacje
srodkow:

Zwolniona

Strona 1 z1
Pozvcia wniosku ERP o

> Zataczniki — pole wyboru pliku z dysku np. w postaci zeskanowanego dokumentu z wykorzystaniem

ikony = celem wskazania lokalizacji dotgczanego pliku. Mozliwos¢ zapisania dokumentu na dysku z

wykorzystaniem ikony A . Dodatkowe pole tekstowe z mozliwoscig opisu dla zatgczonego pliku jako
zatgcznika,

> Zakup stanowi koszt uzyskania przychodu — pole checkbox

> Whiosek ERP o rezerwacje srodkéw — dane uzupetnione automatycznie zgodne z wnioskiem o
zamowienie (przyktad: WOR/2023/03/030)

> Pozycja wniosku ERP o rezerwacje srodkéw - dane uzupetnione automatycznie zgodne z
whioskiem o zamoéwienie (przyktad: WOR/2023/03/030 poz. 1 ( dost. $rodki: 0 ))

> Budzet
v" Wersja budzetu - dane uzupetnione automatycznie zgodne z wnioskiem o zamdwienie
> Plan

v" Plan zakupéw - dane uzupetnione automatycznie zgodne z wnioskiem o zamdwienie
v" Pozycja planu zakupdéw - dane uzupetnione automatycznie zgodne z wnioskiem o
zamoéwienie
> Projekt
v" Projekt
v" Projekt budzetu
v" Etap budzetu projektu
> Zrédta finansowania — dane uzupetnione automatycznie zgodne z wnioskiem o zaméwienie

W przypadku kiedy uzytkownik opisujgcy merytorycznie fakture wskaze na formularzu brak i potwierdzi

. . . . TAK
czynno$¢ poprzez klikniecie na klawisz

Faktura powigzana z:

wnioskami o zaméwienie

Whnioski zakupowe:

Czy na pewno choesz zmienic typ powiazania faktury? Skutkowat to bedzie modyfikaciq listy

pozycji faktury.

bedzie zobligowany do uzupetnienia Sekcji Pozycje faktury dla pét wymaganych.

Dodatkowo bedzie miat on mozliwosé wyboru z listy: Wniosku ERP i Pozycji dla wniosku o rezerwacje.

> Whiosek ERP o rezerwacje srodkéw

23



w E B c H I l I Panstwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

SOFTWARE HOUSE

Viniosk ERP a rezenwacig WORENZA08 q| i
srodkow:

Pozycla whlosky ERP o Szybkie szukanie -
rezenwacie Srodkow:
WOR/2022109/048 WOR/2022109/048 -
WORI2022/09/047 WOR/2022/09/047
Wersja budzetu: *
WOR/2022/09/046 WOR/2022109/046
WOR/2022/09/045 WOR/2022109/045
. WOR/2022109/044 WOR/2022109/044
Plan zakupow: *
WOR/2022/09/043 WOR/2022109/043
WOR/2022/09/042 WOR/2022109/042 A
swona 1 z17| )} » | C Wyswietiono 1252412
e

> Pozycja wniosku ERP o rezerwacje srodkow

Pozycja wniosku ERP o
rezerwacjg srodkow:

Wvbierz

Szybkie szukanie Q

Wersja budzetu: * 'WOR/2022/09/046 poz. 1 Zakup akcesoriow | materiatow e 1109,94

Przed zapisaniem informacji uzytkownik mam mozliwos¢ zweryfikowania warto$ci wprowadzonych danych w
powigzaniu z wnioskiem lub wnioskami o zamodwienie i fakturg zakupowa.

Typ faktury ksiegowej:

Wartosé Netto: 100,00 pozostato: 00,00
Wartosé VAT: 23,00 pozostato: 00,00
Wartos¢ Brutto: 123,00 pozostato: 00,00

3.4.3. Potwierdzenie wprowadzonych danych

Podczas uzupetniania formularza mozna zapisywac wprowadzone dane akcja m Uzytkownik otrzyma
informacje o zapisie danych.

® Informacja

Zapisano zmiany na dokumencie

Rysunek 40 Okno z informacjq o zapisie danych

Aby zakonczy¢ zadanie i przekaza¢ je do kolejnego kroku procesu nalezy klikng¢ przycisk
co spowoduje zapisanie danych wprowadzonych na dokumencie i uruchomienie
dalszej czesci procesu.

3.4.4. Akceptacja / odrzucenie dokumentu

System prezentuje dodatkowa opcje na formularzu gtéwnym opisu dokumentu zakupu, ktéra stuzy do podjecia
decyzji przez pracownika o akceptacji badz jego odrzuceniu.
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= | Akceptuje Mie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 41 Formularz akceptacji/odrzucenia dokumentu

3.4.4.1. Potwierdzenie akceptacji
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.

e Akceptuje
System umozliwia opcje wpisania komentarza do akceptacji, w polu Uzasadnienie, ktéry bedzie
prezentowany w dalszym etapie procesu. Potwierdzenie akceptacji spowoduje przekazanie dokumentu
do kolejnego kroku procesu.

* Akcepluje Nie akceptuje

Uzasadnienie:

T

—

Rysunek 42 Potwierdzenie akceptacji dokumentu przez pracownika

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

Akceptuje : Mie akcepluje

Uzasadnienie:

Brak akceptacii

Rysunek 43 Prezentacja podpowiadanego uzasadnienia

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie zadania na poziom Kwestury,
Okreslania jednostki odpowiedzialnej za zakup celem naniesienia zmian zgodnie z informacjg przekazang
w uzasadnieniu.

3.4.4.3. Potwierdzenie wyboru
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk
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3.5. Zatwierdzenie opisu merytorycznego

Po opisie  merytorycznym faktury system wygeneruje automatycznie zadania Zatwierdzenie opisu
merytorycznego przez Kierownika Jedn. merytorycznej. Wykonawca zadania bedzie miat obowigzek podjecia
decyzji odnosnie akceptacji lub odrzucenia dokumentu.

3.5.1. Odszukanie i rozpoczecie zadania Zatwierdzenie opisu merytorycznego przez Kierownika
Jedn. merytoryczne;j

W celu odszukania i rozpoczecia zadania Akceptacja Kierownika Jedn. merytorycznej, uzytkownik zobligowany
jest do wykonania czynnosci analogicznych jak opisane w sekcji Odszukanie i rozpoczecie zadania .

E Moje zadania

Numer lub nazwa + Do realizacji Planowane Zakonczone Wszystkie

84818 | Zatwierdzenie opisu merytorycznego dla faktury nr Vat 01/02/2022

» Realizuj zadanie = Otwoérz

Rysunek 44 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania

3.5.2. Akceptacja / odrzucenie dokumentu

W ramach tego zadania udostepniony zostanie formularz ze wszystkimi informacjami opisanymi w kroku Opis
merytoryczny faktury.

3.5.3. Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia dokumentu przez przetozonego

System zaprezentuje dodatkowa opcje, ktéra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji bgdZ odrzuceniu dokumentu.

» ) Akceptuje Nig akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 44 Formularz akceptacji/odrzucenia dokumentu

3.5.3.1. Potwierdzenie akceptacji dokumentu
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
e Akceptuje
System umozliwia opcje wpisania komentarza do akceptacji, w polu Uzasadnienie, ktéry bedzie
prezentowany w dalszym etapie procesu. Potwierdzenie akceptacji spowoduje przekazanie dokumentu
do kolejnego kroku procesu.

3.5.3.2. Odrzucenie akceptacji dokumentu
e Nie akceptuje
W celu odrzucenia akceptacji przetozony zobligowany jest do zaznaczenia opcji Nie akceptuje.
W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe (zaznaczenie opcji
Nie akceptuje powoduje réwniez automatyczng podpowiedz przez system tresci uzasadnienia Brak
akceptacji z mozliwoscig jej zmiany). Nastepnie nastgpi powrot do Jednostki odpowiedzialnej za zakup.
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3.5.3.3. Potwierdzenie wyboru
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybér — stuzy do tego przycisk .

3.6. Weryfikacja i wskazanie Pracownika przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Po akceptacji dokumentu, system w automatyczny sposéb, wygeneruje zadanie do Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego. Wykonawcg zadania bedzie Kierownik Dziatu.

3.6.1. Odszukanie i rozpoczecie zadania

W celu odszukania i rozpoczecia zadania Weryfikacja i wskazanie Pracownika przez Dziat Administracyjno-
Gospodarczy, pracownik zobligowany jest do wykonania czynnosci analogicznych jak Odszukanie i rozpoczecie
zadania.

E Moje zadania

Numer lub nazwa Q (s Dorealzach | Pianowane Zakohezone Wszystide

84824 | Weryflkac]a faktury nr Vat 0110212022 | wskazanie Pracownika Dzisiu weryfikujacego dokument pod katem zgodnoscl z ustaws o zaméwieniach publicznych

p Roalzujzadanie G Otworz

Rysunek 45 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania

3.6.2. Formularz zadania ,Weryfikacja faktury i wskazanie Pracownika”

W ramach tego zadania udostepniony zostanie formularz:

N
Obsluga proceséw

© Weryfikacja faktury nr Vat 01/02/2022 i wskazanie Pracownika Dziatu weryfikujacego dokument pod katem zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych
o
a Wesyikacin
L » op vl ekl 2 s aescin aheplacg
L5
S
=
E_ Mumer; \al 01/02/2022 Typ fakiury ksiggowej
g_ Radzaj; Faklura VAT Warloét: Neflo: 100,00 pazostako: 0,00
g
Dastawca: "DALEJ RAZEM" SPOLKA Z DGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA Wartoss VAT: 23,00 pozostate: 0,00

HEEEEED e Wartosé Brutto: 333,00 pozostaln; 210,00
55443 Ziclana Gira

Data: 2023-04-04 Fakiura powiazana
Data sprzecazy: 20230412 wnioskami o zamémienie
Sposob pratnasc Wirioshd zakupowe: =
Data platnoscr: 2023.01-12

Pracownik weryfikujacy
Jednostkl merytorycane: DZIAL INFORMATYIC| fakturg pod katem zgodnosci

P Wybierz...

Pracownik Jednostki opisujacy  Pawel Lewko Zustawa o zaméwieniach
takturg merytorycznie publicznych: *

(BT F s Opis merytorycany dia faktury

Termin opiniewania;

Zataczniki

‘Skan dokumentu:

Unagi (kantrola Kwestury:

Rysunek 45 Gtowny formularz opisywania dokumentu faktury

Na tym etapie procesu pracownik zobligowany jest do uzupetnienia brakujgcego atrybutu

o Pracownik weryfikujacy fakture pod katem zgodnosci z ustawa o zamdwieniach publicznych — pole
wyboru Pracownikéw Jednostki organizacyjnej
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Pracownik weryfikujacy

fakis d kate dnosci
e pod Ky E.m lgfl noset Magdalena Wierzbieniec
z ustawq o zamowieniach

publicznych: * Wybér pracownika

Imig lub nazwisko

(pwste3T-DAG) inspekior ochrony mienia

Tomaszewski Janusz (DAG) DZIAL ADMINISTRAGYJNO-GOSPO.
(pwste31-DAG) inspektor ochrony mienia
Wierzbieniec Magdalena (DAG) DZIAL ADMINISTRAGYJNO-GOSPO.
(pwste23-DAG) prac. gospodarczy-sprzatac...
Wywrot Henryk (DAG) DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPO. ..
(pwste31-DAG) inspektor cchrony mienia
Strona 1 z1 Wyswietlono 1- 23223

Rysunek 46 Pole Pracownik Jednostki opisujqcy fakture merytorycznie

3.6.3. Akceptacja / odrzucenie dokumentu zakupu

Na tym etapie procesu pracownik Dziatu zobligowany jest do zapoznania sie danymi dokumentu zakupu
na formularzu gtéwnym oraz poszczegdlnych pozycjach. W ramach zadania udostepniony zostanie formularz
ze wszystkimi informacjami opisanymi w kroku poprzednim, z tg réznica, ze nie bedzie mozliwosci ich zmiany.
Wykonawca zadania bedzie miat obowigzek wskazania Pracownika weryfikujgcego fakture pod katem zgodnosci
z ustawg o zamodwieniach publicznych oraz podjecia decyzji odnosnie akceptacji lub odrzucenia dokumentu.

3.6.4. Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia dokumentu zakupu

System prezentuje dodatkowg opcje, ktdra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji bgdz odrzuceniu dokumentu.

s Akceptuje Nie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 47 Formularz akceptacji/odrzucenia dokumentu

3.6.4.1. Potwierdzenie akceptacji dokumentu
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.

o Akceptuje
System umozliwia opcje wpisania komentarza do akceptacji, w polu Uzasadnienie, ktéry bedzie
prezentowany w dalszym etapie procesu. Potwierdzenie akceptacji spowoduje przekazanie dokumentu
do kolejnego kroku procesu.

3.6.4.2. Odrzucenie akceptacji dokumentu
e Nie akceptuje
W celu odrzucenia akceptacji pracownik Dziatu Zarzgdzania Projektami zobligowany jest do zaznaczenia
opcji Nie akceptuje. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe
(zaznaczenie opcji Nie akceptuje powoduje réwniez automatyczng podpowiedz przez system tresci
uzasadnienia Brak akceptacji z mozliwoscig jej zmiany). Nastepnie nastgpi powrdt do Jednostki
odpowiedzialnej za zakup
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3.6.4.3. Potwierdzenie wyboru
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk :

3.7. Weryfikacja zgodnosci faktury z ustawg o zamowieniach publicznych

System w automatyczny sposdb, wygeneruje zadanie w procesie. Wykonawcg zadania bedzie wskazany w kroku
wczesniejszym (3.6) pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

3.7.1. Odszukanie i rozpoczecie zadania Weryfikacja zgodnos$ci faktury z ustawg o zamoéwieniach
publicznych

W celu odszukania i rozpoczecia zadania Weryfikacja zgodnosci faktury z ustawq o zamowieniach publicznych,
pracownik zobligowany jest do wykonania czynnosci analogicznych jak opisane w sekcji Odszukanie i rozpoczecie
zadania.

B Moje zadania

Numer lub nazwa 2 (» Do realizacji Planowane Zakoficzone Wszystkie

84829 | Weryfikacja zgodnosci faktury nr Vat 01/02/2022 z ustawa o zaméwieniach publicznych

p Realizuj zadanie @ Otworz

Rysunek 48 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania

3.7.2. Akceptacja / odrzucenie dokumentu zakupu

Na tym etapie procesu Pracownik zobligowany jest do zapoznania sie danymi dokumentu zakupu na formularzu
gtéwnym oraz poszczegdlnych pozycjach. W ramach zadania udostepniony zostanie formularz ze wszystkimi
informacjami opisanymi w kroku poprzednim, bez mozliwosci ich zmiany.

Bi obstuga procesow

© Weryfikacja zgodnosci faktury nr Vat 01/02/2022 z ustawg o zamdwieniach publicznych
» ,
] o Vieryfikacia zgodnasc 7 ustawa o zaméuieniach publicanych
8 Operac opisywanis documert fatury 2 mozewodesa akeptac)
o
<
=
'g Numer. Vat 01/02/2022 Typ faktury ksiggowej:
S Rodzaj: * Faktura VAT - Wartose Netto: 100,00 pozostalo: 8,00
o
Dostawca: "DALEJ RAZEM"™ SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA Wartosc VAT: 23,00 pozostate: 0,00
NIP: 9291654845 -
UL Homrvkn, Sienkiowicza 10 Wartos¢ Brutto: 333,00 pozostalo: 210,00
65-443 Zielona Géra
Data: 2023-04-04 Faktura powiazana z:
Data sprzedazy: 2023-04-12 wnloskami o zaméwlenle
Sposob pratnosa: Whioski zakupowe: =
Data platnosel: 20230412
Pracownik weryfikujacy fakture Magdalena Wierzbieniec
Jednestki merytoryczne: DZIAL INFORMATYKI pod katem zgodnosel 2 ustawa

Pracownik Jednostki opisujacy Pawst Lewko o zaméwieniach publicznych:

fakturg merytoryeznie: Weryfikacja zgodnosci faklury 2 ZAMOWISNIa UGZICIono na podstawle ar, ... Ust, .. P, .. ustawy Z dnla 11
pzP:

Gpis merytoryezny: wrzesnia 2019 1. Prawo zaméwien publicznyeh (Dz. U. z 2019 r, poz. 2019

Opls merytaryczny dia faktury zezm.)
Termin opiniawan|a:
Zatgezniki: oferta handiowa jpg [ SRR
Skan dokumentu: faklura-yat-01-02-2022.pot

Uwagl (kontrola Kwestury):

Rysunek 49 Formularz zadania Potwierdzenie zgodnosci zakupu z PZP
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Wykonawca zadania bedzie miat obowigzek potwierdzi¢ zgodno$é zakupu z PZP poprzez uzupetnienie pdl:

e Weryfikacja zgodnosci faktury z PZP — pole tekstowe

‘Wenyfikacja zgodnosci faktury z
PZP

Rysunek 50 Pole Uwagi

3.7.3. Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia dokumentu zakupu

System prezentuje dodatkowg opcje, ktdra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji bgdZz odrzuceniu dokumentu.

» ) Akceptuje Nig akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 51 Formularz akceptacji/odrzucenia dokumentu

3.7.3.1. Potwierdzenie akceptacji dokumentu
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.

e Akceptuje
System umozliwia opcje wpisania komentarza do akceptacji, w polu Uzasadnienie, ktéry bedzie
prezentowany w dalszym etapie procesu. Potwierdzenie akceptacji spowoduje przekazanie dokumentu
do kolejnego kroku procesu.

3.7.3.2. Odrzucenie akceptacji dokumentu
¢ Nie akceptuje
W celu odrzucenia akceptacji Dysponent Zlecenia zobligowany jest do zaznaczenia opcji Nie akceptuje.
W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe (zaznaczenie opcji
Nie akceptuje powoduje réwniez automatyczng podpowiedZ przez system tresci uzasadnienia Brak
akceptacji z mozliwoscig jej zmiany). Nastepnie nastgpi powrot do Jednostki odpowiedzialnej za zakup.

Akceptuje : Mie akcepluje

Uzasadnienie:

Brak akceptadji

Rysunek 51 Brak akceptacji
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3.7.3.3. Potwierdzenie wyboru
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

3.8. Akceptacja faktury przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Po opisie weryfikacji zgodnosci faktury z ustawg o zaméwieniach publicznych system wygeneruje automatycznie
zadania Akceptacja faktury przez Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego. Wykonawca zadania
bedzie miat obowigzek podjecia decyzji odnosnie akceptacji lub odrzucenia dokumentu.

3.8.1. Odszukanie i rozpoczecie zadania Akceptacja faktury przez Dzial Administracyjno-
Gospodarczy

W celu odszukania i rozpoczecia zadania Akceptacja faktury przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
pracownik zobligowany jest do wykonania czynnosci analogicznych jak opisane w sekcji Odszukanie i rozpoczecie

zadania.

* Do realizacji Planowane Zakonczone Wszystkie

84832 | Akceptacja faktury nr Vat 01/02/2022
» Realizuj zadanie & Otworz

Rysunek 52 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania

3.8.2. Akceptacja / odrzucenie dokumentu zakupu

Na tym etapie procesu Dysponent srodkdw zobligowany jest do zapoznania sie danymi dokumentu zakupu
na formularzu gtéwnym oraz poszczegdlnych pozycjach. W ramach zadania udostepniony zostanie formularz
ze wszystkimi informacjami opisanymi w kroku poprzednim, bez mozliwosci ich zmiany. Wykonawca zadania
bedzie miat obowigzek podjecia decyzji odnosnie akceptacji lub odrzucenia dokumentu.

3.8.3. Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia dokumentu zakupu

System prezentuje dodatkowg opcje, ktdra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji badZ odrzuceniu dokumentu.

+) Akcepluje Nie akceplujg

Uzasadnienie:

Rysunek 53 Formularz akceptacji/odrzucenia dokumentu

3.8.3.1. Potwierdzenie akceptacji dokumentu
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.

o Akceptuje
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System umozliwia opcje wpisania komentarza do akceptacji, w polu Uzasadnienie, ktéry bedzie
prezentowany w dalszym etapie procesu. Potwierdzenie akceptacji spowoduje przekazanie dokumentu
do kolejnego kroku procesu.

3.8.3.2. Odrzucenie akceptacji dokumentu
e Nie akceptuje
W celu odrzucenia akceptacji Uzytkownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji Nie akceptuje.
W przypadku braku akceptacji obowigzkowe jest wprowadzenie uzasadnienia (zaznaczenie opcji
Nie akceptuje powoduje réwniez automatyczng podpowiedz przez system tresci uzasadnienia
Brak akceptacji z mozliwoscig jej zmiany).

Alceptuje = Nie akceptuje

Przekaz do: ‘

Uzasadnienie Przekaz do Pracownika Kwestury

.. Przekaz do Pracownika Dziatu Zaméwien Publicznych
Brak akceptacji

Rysunek 54 Wybor kroku, do ktérego nastgpi powrdt w procesie

Nastepnie nastgpi powrdt do jednego z juz odbytych krokdéw procesu. Na liscie Przekaz do zostang
wygenerowane tylko te etapy procesu, do ktérych mozna zwrdci¢ zadanie. W przypadku odrzucenia
dokumentu na tym etapie mozliwe sg maksymalnie ponizsze opcje:

o Przekaz zadanie do Pracownika Kwestury

o Przekaz zadanie do Pracownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

Uzytkownik jest zobligowany do wybrania jednego z dostepnych na liscie krokow.

3.8.3.3. Potwierdzenie wyboru
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

3.9. Weryfikacja faktury przez Pracownika Kwestury

System w automatyczny sposéb, wygeneruje zadanie dla Kwestury. Wykonawcga zadania bedzie uprawniony
pracownik tej komarki.

3.9.1. Odszukanie i rozpoczecie zadania Weryfikacja faktury przez Pracownika Kwestury

W celu odszukania i rozpoczecia zadania 3.9.  Weryfikacja faktury przez Pracownika Kwestury, pracownik
zobligowany jest do wykonania czynnosci analogicznych jak opisane w sekcji Odszukanie i rozpoczecie zadania.

E Moje zadania

Numer lub nazwa «) Do realizacji Planowane Zakonczone Wszystkie

84836 | Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktury nr Vat 0110212022 2 do Pracownika pod wzgl. ewidenci majatku

p Resizujzadanie  G» Otwérz

Rysunek 55 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania
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3.9.2. Akceptacja / odrzucenie dokumentu zakupu

Na tym etapie procesu pracownik Kwestury zobligowany jest do zapoznania sie danymi dokumentu zakupu
na formularzu gtéwnym oraz poszczegdlnych pozycjach. W ramach zadania udostepniony zostanie formularz
ze wszystkimi informacjami opisanymi w kroku poprzednim. Wykonawca bedzie mégt wskazaé Pracownika
opisujgcego dokument pod katem srodkow trwatych.

Skieruj fakture do pracownika v/
opisujgcego dokument pod
wzgledem ewidencji majatku:

Pracownik Kwestury bedzie miat rdéwniez obowigzek podjecia decyzji odnosnie akceptacji
lub odrzucenia dokumentu.

% Obstuga procesow

© Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktury nr Vat 01/02/2022 z mozliwoscia skierowania dokumentu do Pracownika opisujgcego pod wzgl. ewidencji majatku
»
F B Sprawdzenie pod wrglgdem farmalno-rachunKowym
i . i dokument ok 2 moieoScin akoeptac
g e
N
=
'E‘i Numer: Vat 01/02/2022 Typ faktury ksiegowej:
g Rodzaj Faktura VAT Wartosc Netto: 100,00 pozostato: 0,00
o
Dostawea: "DALEJ RAZEM" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA Wartos6 VAT: 23,00 pozostato: 0,00

NIP: 0201854845
ul. Heniyka Sienkienwicza 10
65-243 Ziglona Gora

Wartoét: Brutio: 333,00 pozostalo: 210,00

bata: 20230009 Faklura powlazana z:
Data sprzedaty: 2023-04-12 wnioskami o zamowienie
Data platnosc! 2023.04-12 Wnloskl zakupowe:
Slanowisko dostaw PWSTE
Pracownik weryfikujacy fakiure  Magdalena Wierzbieniec
Jednostki merytoryczne DZIAL INFORMATYK] il e T T
Pracownlk Jednostki opisujacy Pawei Lewko 0 zamgwieniach publicznych:
fakiure merylorycznie: Weryfikacla zgodnoscl faktury z
PZP:

CERREA A Opls merytaryczny dia faktury

Skienyj fakturg do pracownika  +/
Termin opiniowania opisujacego dokument pod
waglgdem ewidenc]i majatku

Zalaczniki oferta handiowajpg

v
[
&
[+

Skan dokumentu: faktura-val-01-02-2022. pdf

Uwagl (kontrola Kwestury)

Rysunek 54 Formularz dokumentu

3.9.3. Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia dokumentu zakupu

System prezentuje dodatkowga opcje, ktdra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji bgdZ odrzuceniu dokumentu.

» Akceptuje Nig akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 55 Formularz akceptacji/odrzucenia dokumentu

3.9.3.1. Potwierdzenie akceptacji dokumentu
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.
o Akceptuje
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System umozliwia opcje wpisania komentarza do akceptacji, w polu Uzasadnienie, ktéry bedzie
prezentowany w dalszym etapie procesu. Potwierdzenie akceptacji spowoduje przekazanie dokumentu
do kolejnego kroku procesu.

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

3.10.Weryfikacja faktury pod katem srodkéw trwatych

System w automatyczny sposéb, wygeneruje zadanie dla Pracownika wskazanego w wczesniejszym kroku (3.9).

3.10.1. Odszukanie i rozpoczecie zadania Weryfikacja faktury pod katem srodkéw trwatych

W celu odszukania i rozpoczecia zadania 3.10. Weryfikacja faktury pod kqtem sSrodkdw trwatych, pracownik
zobligowany jest do wykonania czynnosci analogicznych jak opisane w sekcji Odszukanie i rozpoczecie zadania.

84840 | Opis faktury nr Vat 01/02/2022 pod wzgl. ewidencji majatku
p Realizuj zadanie Gy Otworz

Rysunek 56 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania

3.10.2. Akceptacja / odrzucenie dokumentu zakupu

Na tym etapie procesu Uzytkownik zobligowany jest do zapoznania sie danymi dokumentu zakupu
na formularzu gtéwnym oraz poszczegdlnych pozycjach.
W ramach zadania udostepniony zostanie formularz ze wszystkimi informacjami opisanymi w kroku poprzednim.
Wykonawca bedzie mdgt uzupetnic¢ pole:

» Uwagi (ewidencja majatku) — pole opcjonalne, pole tekstowe

Skieruj fakturg do pracownika
opisujacego dokument pod
wzgledem ewidencji majatku

Uwagi (ewidencja majatku)

Rysunek 57 Formularz faktury — pole uwagi dla ewidencji majgtku

Uzytkownik bedzie miat réwniez obowigzek podjecia decyzji odnosnie akceptacji lub odrzucenia dokumentu.

3.10.3. Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia dokumentu zakupu

System prezentuje dodatkowg opcje, ktdra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji bgdz odrzuceniu dokumentu.
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= Akceptuje Mie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 58 Formularz akceptacji/odrzucenia dokumentu

3.10.3.1. Potwierdzenie akceptacji dokumentu
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
e Akceptuje
System umozliwia opcje wpisania komentarza do akceptacji, w polu Uzasadnienie, ktéry bedzie
prezentowany w dalszym etapie procesu. Potwierdzenie akceptacji spowoduje przekazanie dokumentu
do kolejnego kroku procesu.

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

Uzytkownik jest zobligowany do wybrania jednego z dostepnych na liscie krokow.

3.10.3.3. Potwierdzenie wyboru
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk
3.11.Akceptacja Kwestora

System w automatyczny sposob, wygeneruje zadanie dla Kw estora.

3.11.1. Odszukanie i rozpoczecie zadania Akceptacja Kwestora

W celu odszukania i rozpoczecia zadania Akceptacja Kwestora, pracownik zobligowany jest do wykonania
czynnosci analogicznych jak opisane w sekcji Odszukanie i rozpoczecie zadania.

E Moje zadania

Numer lub nazwa * ) Do realizacji Planowane Zakonczone Wszystkie

84844 | Akceptacja faktury nr Vat 01/02/2022

p Realizuj zadanie » Otworz

Rysunek 59 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania
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3.11.2. Akceptacja / odrzucenie dokumentu zakupu

Na tym etapie procesu Uzytkownik zobligowany jest do zapoznania sie danymi dokumentu zakupu

na formularzu gtéwnym oraz poszczegdlnych pozycjach.

W ramach zadania udostepniony zostanie formularz ze wszystkimi informacjami opisanymi w kroku poprzednim.

Wykonawca bedzie zobligowany do wypetnienia pél:

o Typ faktury ksiegowej — pole wymagane, pole stownikowe- wybor z listy

Typ faktury ksiegowej: * 2ZPK Zakupy projektowe kraj
FWIU Faktura wewnetrzna import ustug

FWUE Fakiura wewngtrzna UE

Waluta
Wartose Netta 7D Zakupy Funduszu Dydaktycznego
ZF Zakupy ZFSS
SRICEAT 21 Zakupy inwestycyjne
Wartosc Brutto: 21U Zakupy Import usiug
ZK Zakupy kosztowe krajowe
Fakiura powlgzana z ZM Zakupy magazynowe
wnioskami o zaméwienie ZN Zakupy Funduszu Wsparcia Osob Niepel
Whioski zakupowe: ZPIU Zakupy projektowe import ustug

ZPK Zakupy projektowe kraj
Pracownik weryfikujacy fakture
pod katem zgodnosc z ustawa stona 1 z2

e Sposdb ptatnosci (o ile pole nie byto uzupetnione na wczesniejszym etapie)

Spostb platnoscl | Przelew
Data platnosci Getona
N Przedptata
Uwagi
Przelew
Przelew 14
Przelew 21
Przelew 30
Stanowisko dostaw: Przelew 7
Zaptacono

Jednostki merytoryczne:

Pracownik Jednostki opisujacy Stona 1 z1

e Stanowisko dostaw — pole stownikowe (uzupetnione automatycznie wartoscia domysina PWSTE)

Stanowisko dostaw: PWSTE

Uzytkownik bedzie miat rowniez obowigzek podjecia decyzji odnosnie akceptacji lub odrzucenia dokumentu.

3.11.3. Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia dokumentu zakupu

System prezentuje dodatkowg opcje, ktdra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji badZ odrzuceniu dokumentu.

s Akceptuje Mie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 60 Formularz akceptacji/odrzucenia dokumentu

3.11.3.1. Potwierdzenie akceptacji dokumentu
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
e Akceptuje

System umozliwia opcje wpisania komentarza do akceptacji, w polu Uzasadnienie, ktéry bedzie
prezentowany w dalszym etapie procesu. Potwierdzenie akceptacji spowoduje przekazanie dokumentu

do kolejnego kroku procesu.
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* Akceptuje Mie akceptuje

PrzekaZ do

Ureed s Przeka? fakture do akceptacji Kanclerza

Zakoricz proces

Rysunek 61 Wybdr kroku, ktory nastgpi w procesie

Na liscie Przekaz do zostang wygenerowane etapy procesu, do ktdrych mozna przekaza¢ zadanie.
W przypadku akceptacji dokumentu przez Kwestora mozliwe sg maksymalnie ponizsze opcje:

o Przekaz fakture do akceptacji Kanclerza

o Zakoncz proces

Uzytkownik jest zobligowany do wybrania jednego z dostepnych na liscie krokdw.

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

Akceptuje = Nie akceptuje

Uzasadnienie

Brak akceptacji

Rysunek 62 Wybor kroku, do ktdrego nastgpi powrdt w procesie

3.11.3.3. Potwierdzenie wyboru
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

3.12.Akceptacja Kanclerza

System w automatyczny sposéb, wygeneruje zadanie dla Kanclerza wskazanego w poprzednim kroku.

3.12.1. Odszukanie i rozpoczecie zadania Akceptacja Kanclerza

W celu odszukania i rozpoczecia zadania Akceptacja Kanclerza, Uzytkownik zobligowany jest do wykonania
czynnosci analogicznych jak opisane w sekcji Odszukanie i rozpoczecie zadania.
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E Moje zadania

Numer lub nazwa « Do realizacji Planowane Zakonhczone Wszystkie

84848 | Akceptacja faktury nr Vat 01/02/2022

B Realizuj zadanie @ Otwérz

Rysunek 63 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania

3.12.2. Akceptacja / odrzucenie dokumentu zakupu

Na tym etapie procesu Uzytkownik zobligowany jest do zapoznania sie danymi dokumentu zakupu
na formularzu gtdwnym oraz poszczegdlnych pozycjach.

W ramach zadania udostepniony zostanie formularz ze wszystkimi informacjami opisanymi w kroku poprzednim.
Uzytkownik bedzie miat rowniez obowigzek podjecia decyzji odnosnie akceptacji lub odrzucenia dokumentu.

3.12.3. Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia dokumentu zakupu

System prezentuje dodatkowg opcje, ktora stuzy do podjecia decyzji o akceptacji bgdz odrzuceniu dokumentu.

= Akceptuje Nie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 64 Formularz akceptacji/odrzucenia dokumentu

3.12.3.1. Potwierdzenie akceptacji dokumentu
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
e Akceptuje
System umozliwia opcje wpisania komentarza do akceptacji, w polu Uzasadnienie, ktéry bedzie
prezentowany w dalszym etapie procesu. Potwierdzenie akceptacji spowoduje przekazanie dokumentu
do kolejnego kroku procesu.

® | Akceptuje Mie akceptuje

Przekaz do

Uzasadnienie: Przekaz fakture do systemu Simple ERP

Zakoricz proces

Rysunek 65 Wybdr kroku, ktory nastgpi w procesie

Na liscie Przekaz do zostang wygenerowane tylko te etapy procesu, do ktérych mozna przekazac
zadanie. W przypadku akceptacji dokumentu przez Kwestora mozliwe sg maksymalnie ponizsze opcje:
o Przekaz fakture do systemu Simple.ERP

o Zakoncz proces
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Uzytkownik jest zobligowany do wybrania jednego z dostepnych na liscie krokow.

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

Akceptuje = Nie akceptuje

Uzasadnienie

Brak akceptacji

Rysunek 66 Wybdr kroku, do ktérego nastgpi powrdt w procesie

Uzytkownik jest zobligowany do wybrania jednego z dostepnych na liscie krokow.

3.12.3.3. Potwierdzenie wyboru
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

3.13. Wysytka metadanych dokumentu faktury do ERP

Akceptacja wniosku przez Kanclerza przy wyborze opcji: Przekaz fakture do systemu Simple.ERP

uruchamia w systemie automatyczng wysytke metadanych z dokumentu procedowanego wniosku do
SIMPLE.ERP.

W przypadku bteddéw, braku poprawnie zakonczonego etapu wysytki metadanych i potwierdzenia po stronie
SIMPLE.ERP system wygeneruje automatycznie zadanie dla zdefiniowanych uzytkownikéw celem ponowienia
wysytki procedowanego dokumentu.

3.13.1. Pobranie przydzielonego zadania zwigzanego z ponowieniem wysytki wniosku do SIMPLE.ERP

Wykonawca kroku bedzie uzytkownik zdefiniowany w systemie jako upowazniona osoba do obstugi btedéw ERP
w komorce organizacyjnej powigzanej z Kwesturg.

W celu rozpoczecia ponowne] wysytki metadanych do SIMPLE.ERP uzytkownik zobligowany jest do wykonania
nastepujacych czynnosci:

W zaktadce ,,Moje zadania”
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ADMINISTRATOR

DOKUMENTY

KANCELARIA

MOJE ZADANIA

0BStUGA PROCESOW
REJESTR DELEGACJI
DASHBOARD

REJESTR KONTRAHENTOW

UPOWAZNIENIA

Rysunek 67 Przyjecie zadania do realizacji — menu gfowne

odszukujemy przypisane zadanie zwigzane z ponowng wysytkg wniosku o zamoéwienie i klikamy lewym

p Realizuj zadanie

klawiszem myszki na polu z mozliwoscig podjecia czynnosci zwigzanych z akceptacjg wniosku o

(e . g . &» Otworz
zamoéwienie, lub klikajgc na polu

E Moje zadania

Numer lub nazwa C, e Do realizacji Planowane Zakonczone Wszystkie

84779 | Obstuga bigdu podczas wysytki faktury z EOD do SIMPLE.ERP

G» Otworz

Rysunek 68 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania

W ramach tego zadania udostepniony zostanie formularz ze wszystkimi informacjami wprowadzonymi podczas
procesu z tg rdéznicg, ze nie bedzie mozliwosci ich zmiany. Wykonawca zadania bedzie miat obowigzek podjecia
decyzji odnosnie akceptacji i ponownej wysytki danych do SIMPLE.ERP.

B ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE X . . .
Po akgji system automatycznie rozpocznie synchronizacje danych z SIMPLE.ERP

3.14. Informacja o zatwierdzeniu faktury z mozliwoscia wygenerowania wydruku
metryki

System w automatyczny sposdb, wygeneruje zadanie informacyjne dla Pracownika Kwestury.

3.14.1. Informacja o zatwierdzeniu faktury z mozliwoscig wygenerowania wydruku metryki

W celu odszukania i rozpoczecia zadania Informacja o zatwierdzeniu faktury z mozliwosciq wygenerowania
wydruku metryki, Uzytkownik zobligowany jest do wykonania czynnosci analogicznych jak opisane w sekcji
Odszukanie i rozpoczecie zadania.

E Moje zadania

Numer lub nazwa O, = Do realizacji Planowa z y

84852 | jao faktury nr Vat 01/02/2022 z moz ia wydruku metryki dokumentu

p Realizuj zadane & Otwonz

Rysunek 69 Odszukanie i realizacja zadania w menu Moje zadania
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3.14.2. Zakonczenie procesu

Uzytkownik na tym etapie ma mozliwos¢ skorzystania z akgji m celem utworzenia dokumentu
metryki dla procesu faktury.

Po  zrealizowaniu zadania  pracownik  potwierdza fakt zakonczenia  procesu  przyciskiem

4. Szczegoty zakonczonego procesu oraz model BPMN

Po zakoriczeniu procesu z poziomu listy Obstuga proceséw/Obstuga dokumentu zakupu jest mozliwos¢ pobrania
dokumentu metryki oraz przejrzenia szczegétéw procesu. W tym celu nalezy zmieni¢ domyslny filtr Aktywne na
filtr Archiwalne. Na wybranym zakoriczonym procesie nalezy wywotaé¢ menu kontekstowe i uzy¢ akcji Szczegoty.

"
By obsiuga procesow

Winios o udzielenie zamowisnia na dostawy
= ustugilraboty budowlane Obstuga faktur zakupu o

Plany zamGwieri jednostki Q O wsaystiie Akwwnel- Archiwalne I P Romoanij 4 Zadania ~ E= -

Wnioski o zapotrzebowanie na dostawe aparatury | -} - ‘ ‘
naukowo-badawcze]  sprzetu komp. /

oprogramowania 315 Zakoiczony 271212021  ABES'SEB 20220110 20211227 testh Przelew 200,00 46,00 246,00 Poiskizioty
Wnioski na uruchomienie postepowania o 225 Zakoficzony  lest01/12/2021 "ABES" SEB 2021-12-29  2021-12-16  fakura testowa Przelew 200,00 46,00 246,00 Polskizioty
udzelenie zaméwienia publicznege na dostang . .
aparatury naukowo-badawcze Jsprzetu 223 zakoficzony 789 DAWO"PR. 2021-12-29 20211215 abe Przelew 5000 1150 6150 Polskizioty
komputerowego / oprogramowania .

202 Zakoficzony  abci23 *Cyber-Shop. 20211220 20211215 Atestfaktura  Przelew 100,00 2300 123,00 Polskizioty

@ Edituj etykiety

£ Notatid

Rysunek 70 Dostep do szczegotow zakoriczonego procesu

Lewy panel prezentuje szczegdty procesu oraz procedowanego dokumentu, wraz ze wszystkimi wartosciami pdl.

Szczegbly I Zadania I

rzymaj ¥ Anulyj 63 Przebieg BPMN @

Do wykenania | Archiwalne Ukryj zadania automatyczne | & Eksportuj & -
EZEN \ \ | \ (==

520 Informacja o zatwierdzeniu faklury nr 0906/01 zmozliwoscia  Zakoficz.. Bury Sywia 2022060 2022-06-0... 287.Informaciao NA
~ wydruku metryki dokumentu oot Obieg okt
Numer: 0806101
. —— 527 praygolowanie zadania do uruchomienia Zakoiez 2022050, 2022060 286. Praygotowani
Aktywnosé: v 524 Akceptaciafaktury i 0906/01 Zakoicz.. Bury Sywia 2022.060... 2022060... 199, Akceptacia K.
Uiytkownik tworzacy: Chiebus Zofia et Ovieg fedy
Uiythownik tworzacy -oryg:  root 522 proygolowanie zadania do uruchomienia Zakofer 2022060 2022-06-0.. 198. Przygotowani
Data utworzenia 2022-06-09 08:40.32 ]
521 Wyznaczenie Kwestora Zakofiez 2022060 2022-06-0.. 190.Wyznaczenie
Uiytkownik edytuacy: Buy Sytnia Obieg it
Uiytkownik edytujacy -oryg: oot 519 Wenfikacja faktury nr 0806101z motliwoscia skierowania  Zakoficz.. Bury Sylwia 2022060 2022-06-0
dokumentu do Pracownika opisuiacego pod katem érodkow o0l
Data edycit 2022-06-09 09:10:47
Numer: 0806101 517 prygolowanie zadania do uruchomienia Zakofier 2022-06-0...  2022-06-0... 164. Przygotowani
Rodzaj Faktura VAT —
516 Wyznaczenie Pracownika Kwestury Zakotez 2022.06-0.. 2022-06-0..  160.Wyznaczenie
Faktura korygowana | pro Obieg ekt
515 Akceptaciafaktury nr 0906/01 Zakoicz.. Kaytanowska Ew 2022060 2022:06-0... 141, Akceptacia Ki.
Dostawca: AUTOID POLSKA® SPOLKA AKCYJNA ool Obieg fbt
Sposéb dostarczenia: 513 przygotowanie zadania do uruchomienia Zakoricz. 2022-06-0...  2022-06-0. rygotowani
Sposdb piatnosci .
Data 095.06.00 512 Wenfikacja zgodnosdi faktury nr 090601 z ustawa o Zakoricz... Kyzanowska Ew 2022060 2022-08:0.. 134.Weryfikacjaz
06 zZamGwieniach publicznych oot Obieg ekt
Data sprzedady: 2022-06-09 510 praygotowanie zadania do uruchomienia Zakoficz. 2022.060... 2022060 133.Przygotowani
Data platnosc: 2022-06-23 S=sE
Data wpiyniecia: 2022.06.00 509 Prygolowanie zmiennych Zakoiez 2022060 2022-06-0... 282 Praygotowani v
Data ksiggowaria: swona 1 z2 ) ) C WySwietlono 1-25239
Data odbioru towaru | Orerace
viykonania usiug:
Tresé: test0906/01 Przebieg procesu
Uwag
Dokumenty |
Wartos¢ Netto: 100,00
\Wartosé VAT 2300 Historia akeeptaci |

Rysunek 71 Podglqd szczegdétéw zakoriczonego procesu dokumentu
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Przebieg procesu

[ B
e 4. Ustaw dane poczatkowe
O 5.Czy sa zataczniki?
@ 6. Pobierz zatacznik

° 7.Czy zatacznik jest dok. zak.?

Q 8. Pobierz dokument zakupu

o 9.Czy sa zamdwienia?

O 5.Czy sa zataczniki?

e 6. Pobierz zatacznik

O 7.Czy zatacznik jest dok. zak.?

@ 11. Usuniecie zatacznika

° 5.Czy =3 zataczniki?

Q 24, Wyznaczenie Pracownika Kwestury
o 26.Czy wyznaczono Pracownik Kwestury?
e 29 Przygotowanie zmiennych

e 30. Przygotowanie zadania “Kontrola formalne- rachunkowa
0 31. Kontrola formalno- rachunkowa

@ 43 Przygotowanie zmiennych

0 44.Czy kolekeja pusta?

Q 48. Pobranie Jednostki merytorycznej

0 45. Okreslenie Kierownika Jednostki mertorycznej

Rysunek 72 Prezentacja zaktadki Przebieg procesu

Prawy panel zawiera zaktadki:

e Zadania — po witaczeniu filtru Wszystkie, system zaprezentuje réwniez zakoficzone zadania w procesie,

e Operacje — zaktadka administratorska

e Przebieg procesu — zaktadka administratorska, w ktdrej system wyswietla liste zrealizowanych zadan

W procesie

of:2 Przebieg BPMMN

Dostepne akcje w szczegdtach procesu to . Po uruchomieniu akcji pojawi sie okno

z wizualizacja przebiegu procesu.

Przygotowani
zmiennych

B Okreslenie Kisrowni
[48. Pobranie Jednost
ey e h i b
o

pusta?
—~ - ] - Jednostki mer
e[ . Przygotowsnie za amf 05 Preygotowsnid
© braku weryfikagji zmiennych I
40.Czy

&7 Werfikagis 50 Praygotow:
83, Cay i wskszanie LEIEES > - o b
o Fracownika pl=eor Jadnastd me
weryfikagii?
TAK

= - 87. Gy’ -
48. Wyznazenie Fracownik) 68, Przygotowanie
278. Przygotowsnie.

B0. Przygotowanie zadanis B2 “Informacjs o braku Zmiennyct
“Informacjs o braku Fracownika

racownikaJednestki menvteryczne Jednostki merytorycznej

Rysunek 73 Prezentacja modelu BPMN
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Zadania, ktdre zostaty wykonane sg podswietlone kolorem niebieskim. Zadania, ktore sg obecnie realizowane

oznaczone sg kolorem zielonym. Biate pola wskazujg na zadania jeszcze nie zrealizowane.

Przebieg procesu id: 32440

I» 35/35

TA

427. Ustawienie info

o braku

NIE

"N

Zadania
zrealizowane

(Ghoumy Ksiagowy)

"Akeeptacja Dyrektora®

647. Akceptacja Dyrektora

©58. Czy zaakceptowano
(Dyrektor)

[ P —— ]

Zadania obecnie
realizowane

T~

=)
=
el
=
[a]

Mbranc kol
Wa cja GK

A

Zadania

nie
zrealizowane

663, Ustawienie info
o braku akceptacji
(Dyrektor)

Rysunek 74 Kolorystyka zadan
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