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Instrukcja obstugi aplikacji

Faktury

Instrukcja dla Uzytkownika
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1. Stownik pojec:

Administrator systemu EZD (merytoryczny i techniczny) — osoba odpowiedzialna za nadzér
informatyczny i merytoryczny nad systemem EZD;

Akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma;

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) - system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego;

System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD) - Zintegrowany System Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw tworzony na platformie WEBCON BPS;

ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

ESP - elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne;

Metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka,
sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie,
dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

Naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wyfgcznie za
posrednictwem odpowiednich urzgdzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej, np. zdjecie cyfrowe, dokument podpisany elektroniczne itp.

Odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedgacy kopig elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg trescig i jej
zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;
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Przesytka — dokumenty lub rzeczy otrzymane lub wystane w kazdy mozliwy sposdb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

Punkt kancelaryjny — Sekretariat Uczelni, biuro obstugi, stanowisko pracy w ktérym
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;

Rejestr - narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich
typu lub rodzaju (na przyktad rejestr przesytek przychodzacych, rejestr pism wychodzacych,
rejestr pism wewnetrznych, rejestr zarzadzen), ktére w systemie EZD sg raportami
automatycznie generowanymi na podstawie metadanych przyporzagdkowanych do tych pism
i przesytek.

2. Logowanie do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD)

Instrukcja logowania do uczelnianego systemu EOD dostepna jest pod adresem:

https://ci-pomoc.uek.krakow.pl/pracownik/eod-pl

3. Wstep

W Uniwersytecie Ekonomicznym znajdujg sie dwa punkty kancelaryjne rejestracji faktur.
Gtéwny punkt znajduje sie w Sekretariacie Uczelni, dodatkowy w Dziale Zaopatrzenia.
W Dziale Zaopatrzenia rejestrowane sie faktury, ktorych realizatorem jest Dziat Zaopatrzenia.
Pracownicy punktédw kancelaryjnych rejestrujg faktury, weryfikuja poprawnosé
,rozpoznanych” przez aplikacje pol i przesytajg fakture do Realizatora bgdz do Wnioskodawcy
(do jednostki/konkretnego pracownika) do opisu.

4. Gtéwne okno aplikacji

Po zalogowaniu otwiera sie strona gtéwna Webcon BPS Portal.
Z listy aplikacji nalezy wybraé ,,Faktury”, po wybraniu pojawia sie okno gtdwne aplikacji.

Po lewej stronie okna aplikacji znajduje sie menu. Pozycje menu mogg sktadac sie z podmenu
(Rys.1).
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Rys.1 pkt 1. Pozycja Moje zadania wyswietla przypisane Uzytkownikowi zadania.
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Rys.1 pkt 2. Pozycja Dashboardy posiada podmenu. Aplikacja Faktury posiada dwa
Dashboardy:

- Dashboard Faktury stuzgcy do sledzenia statusu dokumentu przed wystaniem Kwestury,
zawiera on trzy widoki: Moje zadania, Faktury w realizacji, Faktury w akceptacji.

- Dashboard Kwestura stuzacy do sledzenia statusu dokumentu po wystaniu do Kwestury,
zawiera on cztery widoki: Faktury - kontrola formalno-rachunkowa, Faktury - zatwierdzenie
do wyptaty, Faktury — wyptata, Faktury - zakoriczone.
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Rys.1 pkt 3. Pozycja Instrukcje miejsce, w ktdrym zamieszczane sg instrukcje.
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5. Opis faktury

Formularz, na ktérym opisujemy fakture posiada cztery zaktadki. Opisu faktury dokonujemy
na zaktadce OPIS FAKTURY. Prace rozpoczynamy od nacisniecia przycisku Dodaj. Po nacisnieciu
przycisku pojawi sie wiersz z polami do uzupetnienia. W przypadku réznych Zrddet
finansowania, réznych stawek VAT, opisujemy fakture w odrebnych pozycjach za pomoca
przycisku Dodaj.

Surna 0,00 PLN

1 O 2370,10 PLN

2 O 0,00 PLN

Suma 2 370,10 PLN

—+ Dodaj

Sekcja Opis faktury - opis pol:

1 D 215435PIN | |0 Vv 2 262,07 PLN 107,72 v v =

i 215435 PLN 226207 PLN

Pozycje - wpisujemy odpowiednig tres¢, ktora pozwoli zidentyfikowac pozycje na fakturze.
Jezeli nie dzielimy faktury na pozycje (faktura ma jedno zrddto finansowania, jeden VAT)
mozemy wpisac przyktadowo ,,cata faktura”.

llos¢ - okreslamy liczbe sztuk towaru z faktury w odniesieniu do jednostki organizacyjnej (np.
10 ksigzek dla jednostki A; 15 ksigzek dla jednostki B). Jezeli cata faktura dotyczy jednej
jednostki organizacyjnej wpisujemy ,1”.

Wartosc netto; VAT; Wartos¢ brutto - pobierane sg automatycznie z faktury. W przypadku,
kilku pozycji nalezy sumaryczne kwoty rozpisa¢ w pozycjach.



i

.‘ l Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie
. . UNIWERSYTET
g ul. Rakowicka 27, 31-510 Krakdéw ( T ONE
"‘. tel. (012) 293-74-63, (012) 293-74-64, (012) 293-74-65 1925 W KRAKOWIE
]

www.power.uek.krakow.pl power@uek.krakow.pl

Zrédto finansowania - nalezy wskazaé jedno z 10 zrédet finansowania. Zrédta 061, 062, 062kp
powigzane sg z rejestrami projektow, zrédto 063 powigzane jest z rejestrem prac zleconych.

00 - finansowanie mieszane (studia stacjonarne, niestacjonarne)
01 - z subwengji

02 - z innych Zrodet

03 - programy

04 - studia podyplomowe

05 - konferencje

061 - Projekty wewnetrzne (Zrodio Webcon)
062 - Projekty zewnetrzne (Zrodlo Webcon)
062kp - Projekty zewnetrzne koszty posrednie
063 - Prace zlecone (Zrédlo Webcon)

07 - kursy, egzaminy

09 - najem

Wskazanie zrédta 061-063 wymusza wskazanie konkretnego projektu/pracy zleconej - w tym

celu nalezy nacisng¢ zaznaczony na rysunku przycisk i wskazac¢ projekt/prace zleconga. Po jego
wskazaniu konto kosztowe automatycznie zostaje uzupetnione.

Opis faktury

Opisywane/odbierane pozycje *

4
rodio finansowania* Projekt wewnetramy* G nkT Konto kosztowe (projekt wewnetrzr,

061 - Projekty wewnetrzne (Zrédio % v v =
‘Webcon)

Opisywane/odbierane pozydje *

Zrodio finansowania* Projekt wewnetrany* nkT Konto kosztowe (projekt wewnetrzn
061 - Projekty wewnetrzne (Zrodio ¥ v PRW/POT/ZZE/2021/6 X V= 506-3103-10-1006

‘Webcon)

Faktury, ktorych zrédtem finansowania jest projekt/praca zlecona wymagajg dodatkowej
akceptacji jednego z dwodch dziatéw koordynujacych (Dziat Wsparcie Projektéw/Dziat
Transferu Wiedzy). Po wskazaniu tego Zrédta na dole formularza pokazuje sie dodatkowy
przycisk. Aplikacja wymusza wystanie faktury do akceptacji jednego z dziatow.

Przekaz do wybranych osab:

Wyslij do dodatkowej akceptacji Przekai do innej osoby

ciezki przejicia:

‘Wyslij do koordynatora
Akceptuj i wyslij do kwestury

LA

Cofnij do sekretariatu
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Whioskujgcy — pracownik uczelni wnioskujgcy o zakup - pole powigzane jest z przyciskiem
Wyslij do wnioskodawcy co umozliwia przestanie faktury do wskazanej osoby w celu
uzupetnienia czesci informacji opisujgcych fakture.

Przekaz do wybranych osob:

Wilij do dodatkowej akceptacji Przekaz do innej osoby

Sciezki przejsciar

Akceptuj i wyshij do kwestury
Cofinij do sekretariatu Cofnij do weryfikadi

Jednostka — pole automatycznie uzupetnia sie po wskazaniu Wnioskujgcego. Mozna wskazaé
dowolng jednostke. Po wskazaniu Zrédta finansowania oraz Wnioskujacego pojawiajg sie
dodatkowe pola, ktére pomagajg wskazaé Konto kosztowe ograniczajac je do wskazanej

Jednostki oraz wskazanego Zrédfa. Filtry mozna odznaczyé i wyswietlié wszystkie konta
kosztowe.

Opis faktury
Opisywane/odbierane pozycje *

onte kosztowe nioskujgcy™

01 - z subwengji X ~ W = || Edyta Kowalik X +* = | Biuro Dyrekiora ds. Informatyzacji X

Uzytkownicy — pole nieobligatoryjne, wpisujemy do niego pracownika, ktéremu nalezy wpisaé
na stan zakupiony towar.

Rodzaj dziatalnosci — zamkniety stownik pieciu pozycji.

Dydaktyczna/edukacyjna
Komercyjna

Akademiki

Edukacyjna + komercyjna

Samochody
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Koszt rodzajowy — stownik pobierany z Egerii.

[ ~
akcesoria komputerowe
amortyzacja jednorazowa
amortyzacja jednorazowa - projekty
amortyzacja ksiegozbioréw
amortyzacja ST
amortyzacja ST - projekty
amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych
amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych - projekty
Aparatura specjalna
archiwizacja
artykuly papiernicze i biurowe

artykuly spozyweze

Opis merytoryczny — pole opisowe, przeznaczone do wpisania dowolnej tresci opisujgcej
fakture.

Czy wpisac pozycje faktury do Egerii? — nalezy wybraé TAK, chyba Zze Realizator generuje
pozycje faktury na podstawie pozycji towarowych bezposrednio w Egerii.

Czy wpisaé pozycje faktury do Egerii? * = a. @) TAK

Sekcja Whniosek/Umowa

W sekcji Wniosek/Umowa wskazujemy Whniosek oraz Umowe, na podstawie ktdrego
dokonano zakupu. Dane pobierane sg bezposrednio z Egerii. Checkbox ,Filtr jednostki”
pozwala na ograniczenie widocznos$ci Wnioskdéw do tych, ktére sg przypisane do Jednostki
realizatora. Widok uméw ograniczony jest do kontrahenta z faktury.

Jezeli zakup zostat zrealizowany bez Whniosku lub bez Umowy nalezy oznaczy¢ checkbox
»,Zakup bez wniosku” lub ,,Zakup bez umowy”.

= | Katedra Ekenomii Katedra Ekonom Ostateczna akeeptagia Usluga gastronomicana w awiazku ze spotkar

Katedra Ekonomil X hd

Zstwierdzona
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Wyjatkiem sg faktury, w ktorych zrédtem finansowania jest projekt (wewnetrzny/zewnetrzny).
W takim przypadku ukryte sg pola do wskazania Wniosku/Umowy z Egerii. Automatycznie
oznaczane sg checkbox-y ,Zakup bez wniosku” i ,Zakup bez umowy”. W sekcji Wniosek
wyswietlajg sie pola do wskazania wniosku z aplikacji Dziatalnos¢ Naukowa a w sekcji Umowy
pojawia sie uzasadnienie zakupu bez umowy. Checkbox-y mozna odznaczy¢ i wskazaé
Whniosek/Umowe z Egerii

Sekcja Pfatnos¢ faktury

W tej sekcji nalezy wskazac:

- czy faktura zostata zaptacona czy jest do zaptaty. Jezeli faktura jest zaptacona nalezy wskazaé
w jakiej formie zostata zaptacona. Jezeli kartg, to nalezy dodatkowo uzupetni¢ przez kogo.

- pole Data ptatnosci zgodnie z umowgq pozwala na skorygowanie daty jezeli data na fakturze
nie zgadza sie z datg ptatnosci na umowie.

Pratnosc faktury

a. Faktura do zaplaty

b Faktura zaptacona
Barter - kompensata

Faktura zaptacona * 2 Gotdwika

b. Prywatng karts platnicza
Stuzbowa karta platnicza

Przelewem - zaplacona

Zaptact * - Edyta Kowalik X

Cata platnosci zgodnie zumowa ™ 28.02.2022

Sekcja Biata lista

W tej sekcji musimy potwierdzaé czy kontrahent figuruje w rejestrze podatnikdéw — dotyczy
faktur, ktorych wartos¢ przekracza 15 tys. W sekcji znajduje sie link do strony, na ktérej mozna
zweryfikowaé kontrahenta.

10
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a. NIE
b TAK

b NIE

Tak opisang fakture mozemy przesta¢ do Kwestury.

6.

1.

Nawigacja — przyciski na formularzu

Wyslij do dodatkowej akceptacji — przycisk stuzy do przekazania w petni opisanej
faktury do akceptacji przetozonego. Osoba akceptujgca nie ma mozliwosci edytowania
dokumentu. Moze: odesta¢ opisang fakture nie akceptujgc jej (czynno$¢ wymaga
wpisania komentarza); odesta¢ zaakceptowang fakture do Realizatora; przestac
zaakceptowang fakture do Kwestury.

Przekaz do innej osoby — przycisk pozwala na przestanie faktury do dowolnej osoby.
Osoba, ktora jg otrzyma moze edytowaé dokument, uzupetni¢ lub poprawic i odestaé
do Realizatora.

UWAGA: Nad przyciskami znajduje sie pole, do ktérego nalezy wpisac imie i nazwisko osoby,
do ktérej chcemy wystaé fakture.

3. Wyslij do koordynatora — krok wymuszany zrédtem finansowania (projekt/praca
zlecona).

4. Woyslij do wnioskodawcy — przycisk stuzy do przestania faktury do wnioskodawcy w
celu uzupetnienia czesci danych na fakturze badz w celu akceptacji. Wnioskodawce
wpisujemy w sekcji Opis faktury.

5. Akceptuj i wyslij do kwestury — przycisk stuzy do przestania uzupetnionej faktury do
kwestury.

6. Cofnij do sekretariatu - przycisk stuzy do odestania do Sekretariatu uczelni btednie
zadekretowanej faktury.

7. Cofnij do weryfikacji - przycisk stuzy do odestania faktury do powtdrnej weryfikacji.

Przekaz do wybranych osob:

|

1 R T m—— 2

:‘.C 27Kl Drzeg|scla

3 4
Akceptuj i wyslij do kwestury 5
6 7

11
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