
Komunikat Kwestora nr 4/2017
z 8 czerwca 2017 roku

w sprawie not wewnętrznych w SAP
tekst jednolity z 1 1 maja 2018 roku

WAZNE:
Noty wewnętrzne księguie jednostka przqmuiącą notę (obciążana kosztami). Noty
należy księgować do miesiąca, w którym zostały wystawione. Jeżeli jednostka
przyjmująca notę, nie zaksięguje noty we właściwym terminie, czyli za dany miesiąc
do 5 dnia następnego miesiąca, wówczas Kwestura automatycznie zaksięguje
,,otwarte'' noty podczas zamykania miesiąca.

2. W systemie SAP nie ma technicznej możliwości wystawiania not wewnętrznych do
,,13" miesiąca.
Wszystkie rozliczenia pomiędzy jednostkami UW należy zakończyć w 12 okresie (lj
w miesiącu grudniu).

l

3

JEDNOSTKA WYSTAWIAJĄCA NOTĘ
Proces tworzenia noty wewnętrzną rozpoczyna się w transakcji VAOI od utworzenia

zlecenia noty wewnętrznej (próbnej noty wewnętrznej). Po wpisaniu kodu transakclji VAOI
pojawi się ekran selekcji, na którym należy wskazać rodzaj zlecenia: ZNWE oraz Biuro
Sprzedaży.

Uwaga. Poniższe dane są przykładowe

0 l

Tworzenie zlecenia klienta. Ekran początkowy

Fa Tworzenie z referenda .gi Sprzedaż .gó Przegląd pozy(ji .g#zamawnjący

Rodzaj zlecenia

Dane organkacyjne

Dzbł sprzedaży

Kanał dystrybucji

Dziedzina

Bhro sp rzedaży

M
S12S

Uniwersytet Warszaw

ogóhy

Ogóha

Komunikat Kwestora nr 4/2017 z 8 czerwca 2017 roku
z uwzględnieniem zmian wprowadzonych Komunikatem Kwestora nr 4/2018 str. l



Następnie klikamy ENTER i przechodzimy do kolejnego ekranu, na którym należy
wskazać właściwe dane m.in. Zleceniodawcy, warunki płatności, indeks materiałowy.

CK l \xJ/zuu l worzenle zl. Roty wewnętłzne3; rrzegiąu

Twonenie Zł. noty wewnętrznej: Przegląd
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waRość netto
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żąd. data dosc.
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Bbkada doRawy
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wszystko pozycje
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Element PSP Stawka Vhl tlr matek

Kiedy klikniemy ENTER pojawi się możliwość wyboru właściwego schematu dla
danego rodzaju noty:

1. 0pc:ja "Noty wewnętrzne"- dotyczy wszystkich not wewnętrznych, również
projektowych - tych, które nie posiadają wyodrębnionych rachunków bankowych.

2. Opala ,,Noty wewnętrzne Projekt" - dotyczy tylko tych projektów, które posiadają
wyodrębnione rachunki bankowe. Po wyborze tej opcji podczas księgowania po
stronie kosztów pojawią się automatycznie dodatkowe zapisy na kontach 2770000000
oraz 2790000000.

Wyboru właściwego schematu noty dokonuje jednostka wystawiająca; jeżeli zatem
nota dotyczy projektu i zapłata za nią nastąpi z wyodrębnionego rachunku bankowego, to
jednostka przyjmująca notę (obciążana) musi wcześniej poinformować o tym fakcie jednostkę
wystawiający, by jednostka wystawiająca notę wybrała właściwą opcję t]. ,,Noty wewnętrzne
Projekt"; jeżeli informacje nie zostanie przekazana i nastąpi wybór opc:li "Noty wewnętrzne"
wówczas należy ręcznie dodać zapisy na kontach 2770000000 oraz 2790000000
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Po wyborze odpowiedniej opcji i kliknięciu ENTER system powróci do ekranu
selekcji, na którym należy jeszcze wskazać kwotę i element PSP. żeby wprowadzić kwotę
należy zaznaczyć całą pozycję i kliknąć na ikonę monetki(na poniższym zrzucić zaznaczono
na żółto).
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Wklikujemy się w ikonką monety i na kolejnym ekranie uzupełniamy kwotę

tworzenie ZI. noty wewnętrznej: Dane pozycji

i< < }1 0m W@[0 [1@

Pozywa

fqaterbł

Typ pozycji

Ushiga

fi=] Ulga
102000069

Sprzedaż A k: Spnedaż B Wysylca :lk ĘąktuB .IHWarunki ł..DekretadŁ..ł''Lille hamnnograrnu - Partner

t'rŚ:il Netto

Podatek l o.oo
hść

Ekmenty ceny

N.. R... Oznaczenie

[lZNOT Cena noty

WartoŚĆ noty

Stawka Wal. J.cen JM Wartośćwarunku Wał. StatusLiczKW

3.SOO,OQ PIN ISZT 3.500,QQ PLN l
3.SOO,OO PIN ISZT 3.SQO.OO PLN l

Następnie przechodzimy do zakładki Dekretac:ja i wykazujemy element PSP

Tworzenie ZI. noty wewnętrznej. Dane pozycji

14 1 b >l © om W©[6 [1@

Przyda

lqaterhł

10

M20Óoi&'

TVP pozycji Iran

usługa

ushiga

Sprzedaż A ]'/Sprzedał B r''wwik: Yr;k-"'; r''Warunki .al Dekretu(ja k. Linie hamlonograrnu Pi

Dekretaqa

Dzbłgospod D12S

Nrzlecenb

Ob:'kt '""k'«« [l&]Centrum zysku

Element PSP 7XX -D12S -12SOOQ O

Dane wchodzące do nchunku kosztów

Schemat kakub(ji cen

Kicz narzuty i

ELEMENTY PSP:
1. Wszystkie jednostki z wyłączeniem Domów Studenta.: 7XX*DXXX*XXXXXXX
2. Domy Studenta: 856*DXXX*XXXXXXX
3. W przypadku wystawiania not wewnętrznych za usługi telekomunikacyjne;
4. W odniesieniu do rozmów telef. - należy wybierać grupę dekretacji "82" - z opisem -

OW usł. telekom.rozm 4020170000" i element PSP taki jak przy księgowaniu
faktury zakupmvej dotyczącej uslug telekomunikacyjnych.
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W odniesieniu do abonamentu. - należy wybierać grupę dekretacji "78".- z opisem
OW usł. telekom.abon 7900090000" i element PSP rozpoczynający się od 7XXi
Jeżeli chcemy by na wydmku noty pojawiła się określona treść wówczas należy
przejść do zakładki TEKSTY i wpisać potrzebne dane.

lwonenie ZI. Raty wewnęti'zjej: Dane pozycji

i4 < F >1 © 9@EP [l©
przyda Ji!:] lvp pozycJ!
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Po uzupełnieniu danych do ekranu pierwotnego powracamy z użyciem ikonki
Jeżeli pojawi się konieczność wprowadzenia jeszcze innych dodatkowych informacji należy
wejść w nagłówek dokumentu (ikona zaznaczona na żółto na poniższym zrzucie z SAP),
a następnie przejść do zakładki TEKSTY i w polu UWAGI wpisać potrzebną informację.
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fwoizenłe Zł. noty wewnętrzne): Dane nagłówki
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RodzTek Język
12 u«-gi
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12 Data kursu paekze

Pnehnie śodków na rachunek bankowy numer:

a€
Do ekranu pierwotnego powracamy klikając . Następnie Klikamy w zakładkę

Edycja, potem Protokół niekompletności. Jeżeli wszystkie potrzebne dane zostały
uzupełnione zapisujemy zlecenie z użyciem symbolu Dyskietki.
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W transakcji VA03 możemy notę wyświetlił i wydrukować by sprawdzić poprawność
danych. Jeżeli zajdzie potrzeba dokonania zmian, można to zrobić poprzez transakc:ję VA02.
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Jeżeli wszystkie dane na node są poprawne przechodzimy do transakcji VFOI w celu
utworzenia noty wewnętrzną. Należy wskazać numer zlecenia i kliknąć ENTER.

\ /ł

<<Hi000
IVvorzeniefaktury
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Rodzaj faktury

Datafaktury

Data wyk. usł.

Data ust. ceny

Dokumenty do przetworz.

Dokument .Poz. ryp dokumentu SD Status przetwarzane

Pojawi się ekran prezentujący pozycje noty, należy się w nie wklikać i wskazać
odpowiednią Grupę dekretacji materiału (dla obrotów wewnętrznych)

0 .?l Hi Oi&r H
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ia Faktury al
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Zapisujemy klikając na symbol Dyskietki

JEDNOSTKA PRZYJMUJĄCA NOTĘ
W celu zaksięgowania noty wewnętrznej jednostka przyjmująca uruchamia transakcję

zfi.noty.wew'n . Pojawi się ekran selekcji, na którym należy wskazać numer noty i kliknąć
symbol ~v

Księgowanie not wewnętrznych

Poprawne przeprowadzone kslęgowanń

Numery not wewnętanych

Rodzaj dokumentu

Data księgowania noty

vWstawcy

ObcQżany

Data utworzenai noty

612S00003S do

do

do

do

do

do

Poprawne przeprowadzone księgowanń

lqiezakslęgowane

oZaksięgowane w SD

OZaksięgowane w SD i FI

'e) Wszystkie
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Pojawi się wskazana przez nas nota, którą należy zaksięgować

INlflBllÓI
Nr floty Rodzą fb]aury BURD 9aeday wyg: 8iłno oaedaży Obcb2aiv Obcbla[y ]b dok. ]a. SD DRa ]aĘgowaeib SD Data utworzeiib SD Nr dok. B. F] Bernnt PSP Data IEgĘgowanb F] W&tość Daty States fil&ury Kgqgowar

612500®35 ZNW Sl25 VbfW PSIrdtOIDd DII+ WydZdBJDID# 31.0S.2017 31.0S.2017 3.SOO.OO OtIIV31b r''''F

Podczas księgowania pojawiają się ,,okienka", w których należy wskazać właściwe
dane, m.in. elementy PSP, co prezentuje poniższy zrzut z systemu SAP: Pole 1 -- Elem. PSP
FI (791+) i Pole 2 -- Elem. PSP FI (4+). Pole nr l wskazuje element PSP dla kont 791* i
856*, natomiast pole nr 2 dla kont 4*. Zmianie ulega punkt 1, który otrzymuje brzmienie:

l W przypadku gdy stroną kosztową jest Wydział: w polu l należy podać element PSP

techniczny tj. 7XX*-DXXX-XXXXXXX, w polu 2 5XX-DXXX-XX-XXXXXXX
dla elementów PSP ,,administracyjnych" (500-01, 500-02, 500,03, 500-07, 500-10,
500-r1:; 500:1 2i53 ii 535.1 550.551)

Nutnor noty wewnetrznej
Kadrą dokurn+ntu
f ktn) PSP F1 (79t ')
Nr drl+nnic8

Data kslęQowanu FI
Konto
Status noty
l hln psp ri('4') 2

612S000031

l
r

:3.0S.20t7

0'twarda

Lwu.«n.]
2.

3.

W przypadku gdy stroną kosztowąjest DS.: w polu l (będzie to zapis dla konta 856*
)- należy podać 856*DXXX-XXXXXXX, pole 2 należy pozostawić puste
W przypadku gdy nota wewnętrzna dotyczy projektu: w polu l Elem PSP FI (791*)
i w polu 2 Elem PSP FI (4*) -- należy podać element PSP danego projektu
5XX8DXXX-XX-XXXXXXX.

Uwaga. Poniższe dane są przykładowe

1. Nota wewnętrzna księgowana przez jednostkę organizacyjną UW przyjmująca
notę.
W przypadku gdy stroną kosztowąjestjednostj<a organizacyjna (nD. Wydział): w polu

l należy podać element techniczny 7XX*DXXX-XXXXXXX, w polu 2 5XX*DXXX-XX-
xxxxxxx.

Przykład
Księgowania noty wewnętrznej wystawionej przez Wydział (DG) na inny Wydział (DG)
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l.usta not tych

Hr Raty Rodza fbł©iry 8uo Hfzed&y wyg Buo Hnedaży Obcqźany Obqzany lk dell !©. SO Data lcsęgowanB SD Data utwoaena SD lb dok. kg. FI Eklnnt P9 Data

612S000033 ŻNIW S12S WH Psycłiola$ Dl14 WydzdBiolo+ 29.0S.2017 29.0S2017
FI Wartość nay SDtw fbkiw laą9owaie

.l©lŃ a-ó l r! l

tłumek noty wewme

Rodza dohxnentu

Ejem PSP FI (791')

lłr dz8nnia

Data l©Ęgowanb FI

Konto

Status noty

Ebm psp n(4')

612S000033

r7XXwDll$-11400Q0

11{3030002

29.0S.20171

Ohwrta
SOQ-D114-12-11$OC00

Przykład
Księgowania noty wewnętrznej wystawionej przez Dom Studenta na Wydział

Lista not wewnętnnych
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2. Nota wewnętrzna księgowana przez Dom Studenta
W przypadku gdy stroną kosztową.jest DS: w polu l (będzie to zapis dla konta 856* )

należy podać element PSP 856'bDXXX-XXXXXXX, pole 2 należy pozostawić pustell(łl\#ZJ Y IJvZJvD LCł YY lv IJ LłD L\V
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numer noty wewnętrznej
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3. Nota za usługi telekomunikacyjne księgowana przez jednostkę organizacyjną

W przypadku gdy grona kosztowąjest jednostka organizacMna ( nD Wydział): w polu
l należy podać element techniczny 7XX'bDXXX-XXXXXXX, )v polu 2 -- 5XX*DXXX-XX-
xxxxxxx.
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4. Nota za uslugi telekomunikacyjne księgowana przez Dom Studenta
W przypadku gdy stroną kosztowajest DS.: w polu l (będzie to zapis dla konta 856* )

należy podać element PSP 856'bDXXX-XXXXXXX, pole 2 -- należy pozostawić puste.

Uwaga. Księgowania na konto 8560032017 ( telefony stacjoname) odbywa się
automatycznie. W polu ,,Konto" należy wskazać konto, na które księgowany będzie koszt
abonamentu.
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5. Nota wewnętrzna )v projekcie
W przypadku gdy nota wewnętrzna dotyczy projektu: w polu l Elem PSP FI (791i)

i w polu 2 Elem PSP FI (4*y- należy podać element PSP danego projektu 5XX*DXXX-
xx-xxxxxxx.

Lista not wewnętrznych
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WAZNE. Należy zwrócić szczególną uwagę na prawidłowość udokumentowania kwoty,
która obciąża koszty projektu.
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