PRACOWNIK MERYTORYCZNY
SPRAWDZENIE MERYTORYCZNE

KROK 1 - Dostep do SAP- VIM (FIORI)
Dostep mozliwy jest po kliknieciu na link w wiadomosci z Workflow System - temat wiadomosci ,,VIM- nowa faktura od........”

Link do instrukcji logowania oraz potfaczenia spoza sieci Uniwersyteckiej:
https://docs.google.com/document/d/10hAnr sYFfvuo5xjGMrlty wgflYpbhB/edit

KROK 2 - Sprawdzenie merytoryczne faktury

a) Po wejsciu na strone w zakfadce ,Zatwierdzanie faktur” wyswietli sie lista dokumentéw oczekujacych na
sprawdzenie merytoryczne (patrz pole , Krok procesu”). Klikamy w numer faktury (pole Referencja).
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e Rolg pracownika merytorycznego jest sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dokumentu.

Rozwijamy ikone ,Filtrowanie” zaznaczong kolorem zéttym,

< W Zadania osobiste v

Code Supplier Invoice

POWER INVESTMENT MICHAL KRZYMOWSKI [ Kcntra.el I Zauam\e_tamel I T Odezyt kodowania

= archive

&

o
S
=
]

Dane pods. Pozycje pojedyncze Historia Komentarze

Description Zatwierdzenie meryt.
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Rodz. wydatkéw dla faktur:
Dostawca: | 1000027640
Data dokumentu 30.03.2023
Kwota fakt. brutto: 359,90

Waluta:

Wskaznik FKM Faktura

Dodatkowa referencja: | WCH/2023/03/TBO
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https://docs.google.com/document/d/10hAnr_sYFfvuo5xjGMrlty_wgfIYpbhB/edit

Prosze wybrac pozycje ,, Kolumny”:

Filtrowanie wedlug

Zaznaczamy , Wybierz wszystkie” i zatwierdzamy klikajgc przycisk ,,OK”:

Powyzsze czynnosci spowodujg wyswietlenie w polu ,,Element PSP” numeru Zrédta finansowania:
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b) W celu akceptacji faktury nalezy wybra¢ ,,Potwierdzanie” (prawy dolny rog).

Nastepnie wys$wietli sie okno ,Potwierdzanie”:!

Potwierdzanie

@ Nastepny zatwierdzajgcy: ALEKSANDRA

Cechowanie faktury: tak/nie

Numer umowy:

Zatgcznik: tak/nie

Qdrebny rachunek bankowy (podac nr jezeli jest wymagany)
Opis:

Potwierdzanie  Zaniechanie

TW przypadku ptatnosci z projektéw NCN oraz z subwencji naukowo-badawczej w wierszu ,,Cechowanie faktury” oraz
,Zatgcznik” umieszczamy odpowiedZ , nie”, w polu ,,Opis” umieszczamy komentarz ,Zrealizowano zgodnie z zamodwieniem”,
reszty wierszy nie uzupetniamy.

W przypadku projektéw, ktore wymagajq cechowania, wskazania wydzielonego rachunku bankowego, karty opisowej
itp. role pracownika merytorycznego bedq petnic¢ bezposrednio pracownicy SOB WCh.

W przypadku wgtpliwosci co do prawidfowosci danych w powyzszym oknie, istnieje mozliwosc¢ zaniechania akceptacji i
skierowania zapytania do pracownikow SOB WCh, uzywajqc nizej zaznaczonej w kolorze zoéttym ikonki i wybierajgc
konkretnego pracownika SOB WCh (opiekuna projektu).

UWAGA: W przypadku optacenia faktury kartq stuzbowg wymagany jest dodatkowy komentarz: ,,Optacono stuzbowq kartq
ptatniczq (imie i nazwisko)”
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Potwierdzanie | [ Odrzucanie

W polu , Nastepny zatwierdzajgcy: ID uzytk.” prosze wybrac dysponenta srodkow/kierownika projektu. Jezeli na tym etapie
sprawdzenia merytorycznego dokonuje sam dysponent srodkdéw/kierownik projektu, w polu ,Nastepny zatwierdzajacy: ID
uzytk.” wybieramy samych siebie.




Nastepnie nalezy klikng¢ na przycisk "Potwierdzanie". Faktura jest tym samym sprawdzona od strony merytorycznej i
zostata przekazana do zatwierdzenia przez dysponenta srodkéw/kierownika projektu.

c) Sprawdzona merytorycznie faktura pojawi sie w zaktadce ,Moje zatwierdzone faktury”.?

2W przypadku, gdy przekazalismy fakture do samych siebie, pojawi sie ona ponownie w zaktadce ,, Zatwierdzanie
faktur”, ale tym razem ze statusem ,Zatwierdzenie merytoryczne” w polu ,,Krok procesu”. Wowczas dalsze etapy
postepowania opisuje instrukcja ,,Akceptant merytoryczny — Zatwierdzanie merytoryczne”.

W przypadku problemdéw z logowaniem sie do systemu, uruchomieniem VPN z domu, prosimy o kontakt z Helpdesk IT

Aktualnie opublikowane informacje:

v' https://it.uw.edu.pl/pl/

v' https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi

v' https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi/UslugiSAPProjektVIM/

v' https://drive.google.com/drive/folders/1yghE7aw30v9UIlf ncT2w16qbXLM3P9T5

Przypomnienie loginu i samodzielna zmiana hasta do SAP poprzez:
v https://mojekonto.uw.edu.pl/

Szanowni Panstwo,
Jednoczesnie pragniemy poinformowac, ze oferujemy Panstwu bezposrednia pomoc w procesie sprawdzenia i
zatwierdzeniu merytorycznym. Prosimy o zgtaszanie takiej potrzeby pracownikom sekcji finansowe;.
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