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Szczegblowe opisy procesow wraz ze wskazaniem $ciezek dzialania w systemie SAP
znajduja sie w podregcznikach dla uzytkownik6w opracowanych dla poszczegdlnych modutow
SAP Podreczniki dla uzytkownikoéw dostepne s na stronie https://sap.sharepoint.uw.edu.pl/
oraz na stronie kwestury https:/kwestura.uw.edu.pl/sap, gdzie umieszczono czgs¢
podrecznikow opracowanych dla modutéw FI, FIAA, MM, SD, COPS.

Niniejsze wytyczne zawierajg W sposob ogdlny opis procesow zwigzanych
z ewidencja ksiegowa dokumentow w SAP i nalezy traktowac je uzupelniajaco, a w biezgcej
pracy w SAP korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z podrecznikow, ktére zawierajg opisy
poszczegblnych procesow w formule ,,step by step”.

Przed przystapieniem do pracy w SAP nalezy wprowadzi¢ podstawowe
ustawienia:

1. Dodatki> Ustawienia > WyS§wietlanie nazw technicznych > @

[© Menu Edyga Ulubione [ Dodstki ] System Pomoc

3 Tl T =i Wyéwietlanie dokumentadi shift+F6 T @
= = Szczegdlowa informaga techniczna Shift+F11
SAP Easy Access Ustawienia Shift+F9

B = b 0B 2 - Ustawianie transakgi poczatkowej Shift+F7

[ ERP(1)/300 Ustawienia

Tu moina dokona¢ ustawier wstepnych

EjWyéwietlanie ulubionych na koricu listy
[TJWyéwietlanie tylko ulubionych

Bez wyéwietlania grafiki

(V| Wyéwietlanie nazw technicznych

VREE

Wéwezas w SAP oprocz opisu transakeji bedzie widoczny jej kod.
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2. Dostosowanie lokalnego ukladu > Opcje > Wyglad interakeji > Wizualizacja 1 >
Obiekty sterowania > WysSwietlanie klucza w listach rozwijalnych > Sortowanie
wg klucza w listach rozwijalnych dla efektywn. Wpisu z klawiatury > Zastosow.
> 0K

[ Menu Edyda Ulubione  Dodatki System  Pomoc

¢ rdHe@ee@ CHK DDOD BF @B

SAR ERSY A D=0 DK
BE & B2 v o

[Z Menu Edyga Ulbione Dodatki System Pomoc

¢ @ FdH cee CHE DDLHD DR @B
SAP Easy Access s T Bockrg Cortter i
Zapamstane ukiad king Contaner f
yEm S g 2iweas 0000000000000 | suwane ukladu Dockiig Contaner |
Temat: FéA?STgﬁéture Theme | Wyszukiw l I
» [ wyghd | Szerokos¢ kursora dia pdl wprowadz. na ekranach ]
* & wygid interskai € Waski kursor () Szerokj kursor

+ [ ustawienia klawiatu i ‘
. _.leual:za'a;_ﬂ i [_1Uzycie kursora bloku w trybie nadpisywania (OVR) ;

« B Waualzaga 2

+ B zawiadomienia l Obiekty sterowania - —

» B ustawienia kontrol [V Wyswietlanie klucza w Jistach rozwialnych

: yga\\(i?gia déwigku ‘ [viSortowanie wg klucza w listach rozwialnych dla efektywn. wpisu z Klawiatury
» [ Dostepnoéé i skrypty
» £ Ustawiene - kika jezykéw | Wprowadzanie wsadowe ) )
» [ Dane lokaine | ' -
v [ €ledzenie [vI0kno dialogowe dia kodu OK 7
» [ Bezpieczeristwo

[ Listy - ‘

» O Wydruk ser.pr.
+ B mnformage systemowe | [V]Uzycie kursora w listach

[vIWyéwietianie linii na listach
["IPodkreélenie odsylaczy w listach
| [v]Microsoft ClearType dozwolony dla tekstéw listy

[ oK ] | Zaniech. j [4/.—,7':37] l Odtwarzanie standardu J

Pozwala to na uzyskanie rozbudowanej informacji o rodzaju dokumentu i jego
symbolu (np. ZK rejestr zakupdéw).
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3. W transakecji FV60 > Opcje przetwarzania > Nalezy zaznaczy¢é: Y Podatki
obliczane netto > Wyswietl. okresu oraz > Opcja rodz. dok.: 4 Wprowadzanie
z krotkim oznaczaniem >

(& Menu Edyga Ulubione Dodatki System Pomoc

< | JdH @ DHE DDOO BR 08
Opge....
SAP Easy Access Zanametanie uklady Dacking Contamer
BE > 8B s v -
@ Dprwt [hQr  Soice  Deditc  Leawend Qs Opte Bormod
g v dB Q@ LMK 20HD P o8

Wstepne wprow. faktury dostawcy: Jedn. gosp. UWO01
By waace bocns wh B Messestia peedien fsmam B reepietne narwene  Blxsconine 7 0pe paeternoa

Ogerscis 8 Faters = sade (9,0 o0 Wiyt 09Qr PRSI Rachurkowadh (SR« )

[Z Menu Edyga Ulubione Dodatki  System Pomoc
gl FlaB e@e BHE HDDOD @@

SAP Easy Access Dostos. lokal. ukladu (Alt+F12)

BE > @B v 4

Opcje przetw. danych ksiegowych

.-""Wpi'.dokurine_ﬁnli:uiji e - - - o
Ogdine opge wprowadzania Domyéina waluta dokumentu

[ IDokumenty tylko w walucie krajowej o) Waluta krajowa

[ 1Pola kwot tylko w walucie dokumentu () Ostatnio wykorz. waluta dok.

[ |Kurs przel. z pierwszej pozydi Ksieg. (")Zadne

[ 1Dok. bez operadi spedgalnych KG

["|Bez operadi grupowych Domyélna jednostka gosp.

[ 1 Tylko kompl.dok. moga zostac wst. wprow. [ ]Ukrywanie propoz. jedn. gosp.

[~ |Nie mozna wprow. partn. dziatu gosp.
[v|Podatki obliczane netto

| |Kopiow. tekstu przy wpr. danych kont KG

[ 1Bez kopiowania kodu podatku

[1Szybkie wprowadz. za pomoca numeru ESR
| |ESR Wprowadzanie z wyswietl. kontr.

[ Nie zapisywa¢ sum kontrolnych

[ ] Automatyczne ksiegowanie ujemne

Spedalne opde dla transakdi na ekranie

[ |Ukrycie czynnosci Opda rodz.dok. Zv:
[ 1Propoz. kwoty cak. | |Data dok. réwna dacie ksiegow.

[ IWsk. Wn/Ma jako znak [ |Kompleksowe wyszukiw. partn. handl.
[v]Wyswietl. okresu | |Propozydia ostatn. kodu podatku

[ 1Umotzliwienie ksieg. w okresie spec. |Wyéwietlanie tylko krétkiego tekstu

(1 Zawsze kopiow. daty pods. term. pi.
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W przypadku, gdy dokonywane sg zmiany w systemie SAP powyzsze ustawienia
moga si¢ zresetowa¢ — szczeg6Olnie opcje rodz. dok. W takiej sytuacji wyswietla sie

komunikat @ Dbz obiektu RF_BELEG UWO1 przedziat nie istnieje FBN1

Powyisze ustawienie umozliwi wprowadzanie dokumentéw z wykorzystaniem
transakcji FV60, ktora jest przyjazna dla uzytkownikow.

Do-wytycznych zalgezono przykladowe dokumenty zaewidencjonowane w-systemie
SAP wraz z odpowiednimi opisami i dekretacjami takie jak:
Faktura dostawcy z odliczeniem podatku VAT, zal. 1
Wydruki przykladowych dziennikow dla dokumentéw ZK, zat. 2
Faktura dostawcy bez odliczenia podatku VAT, zal. 3
Wydruki przyktadowych dziennikow dla dokumentow MP, zat. 4
Faktura dostawcy optacona gotéwka przez pracownika, zat. 5
Wydruki przyktadowych dziennikow dla dokumentéw MG, zat. 6
Wydruki przyktadowych dziennikow dla dokumentéw MI, zat. 7
Wycigg bankowy ,,zerujacy”, zal. 8
Wydruki przykltadowych dziennikéw dla dokumentéw WB, zat. 9
Wycigg bankowy projektowy, zat. 10
Wydruki przykladowych dziennikow dla dokumentéow SW, zat. 11
Wydruki dokumentéw KP i KW, zat. 12
Raport kasowy, zal. 13
Wydruki przyktadowych dziennikow dla dokumentéw RK, zat. 14

Ponadto zalgczono:

*  Grupy dekretacji materialdéw wykorzystywane przy sprzedazy, zal. 15

* Kody podatku naliczonego w SAP wykorzystywane przy zakupach, zat. 16

* Indeks materialowy z pelnym opisem (wykorzystywane przy sprzedazy)-ZUUW,
zal. 17
Indeks wydruk materialowy- wydruk z SAP (zapis ograniczony), zat.18
Instrukcja rejestr VAT — sprzedaz, zal.19
Instrukcja-wystawianie faktur w systemie SAP: sprzedaz niedekretowana, zat.20
Instrukcja—wyszukiwanie rozrachunkow wedlug elementow PSP w systemie
SAP,zal.21
*  Formularze rejestrow WNT, IU, DPN, Intrastat, zat.22

Tworzenie kontrahentéw — formularze zgloszeniowe:

=  Dostawca krajowy (DKRA), zat. 23
Dostawca — osoba fizyczna niebgdgca pracownikiem UW (DFIZ), zal. 24
Dostawca zagraniczny (DZAG), zat. 25
Dostawca zagraniczny — oplaty konferencyjne(DKON), zat. 26
Odbiorca krajowy (OKRA), zat. 27
Odbiorca — osoba fizyczna niebedgca pracownikiem UW (OFIZ), zat. 28
Odbiorca zagraniczny (OZAGQG), zal. 29
Odbiorca zagraniczny — oplaty konferencyjne (OKON), zal. 30
Instrukcja transferu danych z ERP do Excela, zat. 31

Na stronie Kwestury UW w zakladce SAP https://kwestura.uw.edu.pl/sap znajduje sie
prezentacja ,,Wdrozenie systemu SAP w Uniwersytecie Warszawskim — ksiegowo$é
1 ewidencja majatkowa”, w ktorej zawarte sg ogoélne informacje o systemie SAP.
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1. Obieg dokumentéw w SAP

Obieg dokumentéw w SAP jest analogiczny do obiegu dokumentow w HMS za
wyjatkiem wprowadzania faktur i przedptlat zagranicznych. Dokumenty, kt6re dotychczas
byly wprowadzane na Wydziale, bedg wstgpnie wprowadzane przy uzyciu opcji ,.kompletne
zapamietanie”. Wstepne wprowadzenie dokumentéw w jednostkach organizacyjnych
UW dotyczy takze faktur i przedplat zagranicznych. Kwestura po dokonaniu sprawdzenia
kompletnosci dokumentow i poprawnosci ksiggowan dokona ostatecznego zaksiggowania
dokumentoéw oraz zamknigcia dziennika.

Jednostki organizacyjne UW nadal sa zobowigzane do dostarczania rejestrow VAT
dotyczacych sprzedazy (obrot krajowy i zagraniczny) oraz rejestrow dokumentujacych
nabycia towaréw/ustug z zagranicy — dotyczy WNT, IU, DPN oraz Intrastat. Wzory rejestrow
WNT, IU, DPN oraz Intrastat znajduja si¢ w zat. 22.

Zasady obiegu dokumentéw oraz terminy ich przekazywania do Kwestury nie
ulegaja zmianie. Do kazdego dziennika nalezy zalaczyé odpowiednio opisane i zatwierdzone
do zaptaty dokumenty ksiegowe zgodnie z obowigzujgcymi na UW zasadami.

2. Tworzenie dziennikow

Kazdy dokument zaksiggowany w systemie SAP, podobnie jak w HMS, powinien by¢
zaksiegowany w odpowiednim dzienniku. Kazdorazowo przed przystapieniem do
wprowadzania dokumentéw nalezy wezesniej utworzyé odpowiedni dziennik w transakcji
ZFI_DZIENNIKI_ADD. Numer dziennika tworzony jest automatycznie po wypetnieniu pol
na ekranie selekcji.

Uwaga! Kazdy rodzaj dokumentu posiada osobny zakres numeracyjny dziennikow. Nalezy
zatem w dziennikach wprowadzaé jednorodne dokumenty (niemozliwe jest laczenie
w dzienniku pozycji MI, MP i MG itd.). System automatycznie nadaje numery dziennikow
wedlug podziatu dowodéw ksiggowych w transakcji ZF1_DZIENNIKI_ADD. Wpisujgc
rodzaj dokumentu np. MP, MI, MG, ZK okreslamy jaki dziennik tworzymy. Nadawane
przez system dziesigcioznakowe numery dziennikéw sa analogiczne do numerow dziennikow
w systemie HMS, {j.: :

» Dokumenty bankowe WB- 101...
» Dokumenty kasowe RK- 200...
= Dokumenty memorialowe MP- 301...
= Dokumenty memorialowe MG- 302..:
» Dokumenty memorialowe MI- 303...
* Dokumenty zakupowe ujmowane w rejestrze ZK- 401...
= Dokumenty dot. projektow wyciag bankowy SW- 511...
» Dokumenty dot. projektéw placone przelewem (bez odliczenia VAT) 5P-531...
=  Dokumenty dot. projektow placone gotéwka (bez odliczenia VAT) 5G- 532...
= Dokumenty dot. projektow bez ptatnosci, np. PK SI- 533...
= Dokumenty dot. projektéw placone przelewem (z odliczeniem VAT)S5Z-541...
= Dokumenty dot. projektow wycigg bankowy SW- 511...
= Dokumenty sprzedazowe RS- 601...

Na przyklad nr dziennika 9431010001 oznacza:
943 - dzial gospodarczy D943-Kwestura;

101 — rodzaj dokumentu: wyciag bankowy;

0001 — nr kolejny dziennika.
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Dokumenty na podstawie, ktérych jest tworzony dziennik stanowig jego zalgczniki.
Podobnie jak w systemie HMS, dokumenty ujmowane w dzienniku powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do zaplaty.
Kazdy dokument ksiggowy wprowadzony do systemu SAP, analogicznie do systemu HMS,
powinien by¢ odpowiednio opisany, tj. musi zawiera¢ numer dziennika wraz z okresem,
w ktérym dziennik zostal utworzony i numerem pozycji, numerem dokumentu ksiegowego
nadanego przez system SAP oraz pelng dekretacje dokumentu w SAP.

Wraz z zadekretowanymi i opisanymi dokumentami nalezy przekazywa¢ wydruk
dziennika z SAP. Wydruk mozliwy jest w transakcji ZFI_DZIENNIKI RAPORT.
W systemie zdefiniowanych zostalo kilka rodzajow dziennikéw. Do Kwestury powinien
dotrze¢, w zaleznosci od rodzaju dokumentu, dziennik o nazwie ,sumy dla syntetyk
i analityk™, ,,zestawienie platnosciowe”, ,,formalne” lub , kontroling”.

3. Faktury zakupu (platne przelewem i gotéwka) nieobjete obrotem magazynowym

Faktury platne przelewem nalezy ksiggowa¢ przy uzyciu transakcji FV60 —
Wstepne wprowadzanie faktury dostawcy.

Wszystkie dokumenty powinny by¢é wstepnie wprowadzane z uzyciem opcji
»Kompletne zapamig¢tanie”. Dopiero w Kwesturze odbywa si¢ ostateczne ksiggowanie
dokumentu.

Faktury oplacone gotéwka przez pracownikéw UW powinny byé wprowadzane
przez transakcje F-65.

Ksiggowania powinny wyglada¢ analogicznie jak obecnie w HMS tj.

1 zapis:

WN (kod ksiggowania ,,40”) MA (kod ksiggowania ,,31”)

4* kwota netto Dostawca (firma) — kwota brutto

2 zapis:

WN (kod ksiggowania ,,25”) MA (kod ksiggowania ,,317)
Dostawca (firma) — kwota brutto Dostawca (pracownik) — kwota brutto

Uwaga! Po wprowadzeniu dokumentu nalezy zapamigtaé go poprzez wejscie
w Dokument > Catkowity

E’[ Béxdmenﬂ Edyga Skokdo Dodatki Ustawienia  Otoczenie  System  Pomoc

¢ zman: 2@ LHE DOD RE @@
Wyswietianie

1 |:‘ Podalad wydruku owadz. dok: Przeglad

o Kontrola ShifeaF6 Ellpodatek & Wzorzec dekretagi 43 Nagiowek dokument
Usuwanie

D:  Cakowity Shift+F5 | ME|  Jednostka gosp.  |UWO1]

Dz Wstepne wprowadzanie  Ctrl+S }115 Waluta leLN |

NL Ksizgowanie rot. 5016{ Data przelicz. 530.11.20161

Re  Koniec Shift+F3 Dz.gosp. partn. | '

Tekst nagt.dok. | Teksty stniela [ Wor. netto [
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Z uwagi na to, ze w systemie SAP nie ma mozliwosci sporzgdzenia rejestrow zakupu
uwzgledniajgcych dokumenty wstepnie wprowadzone, rejestry zakupu beda generowane
w Kwesturze po zaksi¢gowaniu dokumentow.

Uwaga! We wszystkich ksiggowaniach nalezy wskazywac odpowiedni kod podatku VAT bez
wzgledu na to czy podatek jest odliczany, czy w calosci obcigza koszty jednostki.
W przypadku, gdy dokument nie zawiera podatku VAT i przy wprowadzaniu
dokumentu pojawia si¢ komunikat
@ «onto KG MMM +vma203 poprawnego kodu podatku nalezy wskaza¢ kod techniczny

(XV). Obowigzujace kody podatku naliczonego zostaly wyszczegélnione w zalgczniku
nr 16.

Do faktur zakupowych ptatnych przelewem oraz faktur zakupu zaptaconych gotowka
przez pracownikéw UW nalezy dofaczy¢ wydruk dziennikéw o nazwie ,,sumy dla syntetyk
i analityk™ i ,,zestawienie platnosciowe”.

Pracownik Kwestury po zaksiegowaniu wszystkich dokumentéw z dziennika drukuje
dziennik o nazwie ,,zestawienie formalne™.

Uwaga! W dziennikach, w ktérych znajdujg si¢ dokumenty ,kompletnie zapamigtane” nie
pojawig sie pozycje ksiggowane automatycznie przez system np. konta 223*, 014%, 074*.
W przypadku braku zapisu na koncie 223* dzienniki moga sie nie bilansowaé. Po
ostatecznym zaksiegowaniu takich dokumentéw przez Kwesture wygenerujg si¢ pozycje
automatyczne i dziennik si¢ bilansuje.

W przypadku, gdy VAT nie jest odliczany zapisy powinny by¢ tozsame, a gdy VAT
jest odliczany kwota brutto na kontrahencie bgdzie ta sama, a ujecie w kosztach bedzie
w kwocie netto do czasu zaksiegowania dokumentu w Kwesturze. Przy wstepnym
wprowadzeniu kwota VAT na koncie 223 jest niewykazywana, zapis na tym koncie pojawia
sie po zaksiggowaniu.

4. Faktury zakupu obj¢te obrotem magazynowym

Obstuga faktur zakupu dotyczaca materialow przyjmowanych na magazyn odbywa sie
w module MM. Faktury zakupu platne przelewem powinny by¢ wprowadzane w systemie
SAP w referencji do utworzonego wczesniej zaméwienia w transakcji ME21IN (opcjonalnie
weze$niej mozna utworzy¢ zgloszenie zapotrzebowania w transakcji MES1N). W referencji
do utworzonego zaméwienia wstepnie wprowadzi¢ fakturg w transakcji MIR7.

Uwaga! Platnoé¢ za faktury dokumentujgce zakup do magazynu moze by¢ realizowana
jedynie przelewem.

5. Faktury korygujace zakupy

Podczas ksiegowania faktur korygujacych zakupu nalezy w transakcji FV60 wybrac
_Nota uznaniowa”. Dalsze ksiegowanie wyglada analogicznie jak ksiegowanie faktury
zakupu.

Wstepne wprow. faktury dostawcy: Jedn. gosp. UWO01

& Wzorce robocze wi.  EJednostka gospodarcza 5% Symulagja Kompletne zz

Ir =1
Operaga 'R Faktura ] sal
_ADanapodstawowal) |G Nota uznaniowa datek ' P.. ]S
R Faktura - >
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Faktury korygujace zakupy (oplacone gotowka przez pracownikoéw) nalezy
ksiggowaé poprzez transakcje F-65 w nastgpujgcy sposob:

1 zapis:

WN (kod ksiegowania ,,25”) MA (kod ksiggowania ,,507)
Dostawca (firma) — kwota brutto 4% kwota netto

2 zapis:

WN (kod ksiggowania ,,25”) MA (kod ksiggowania ,,31”)
Dostawca (pracownik) — kwota brutto Dostawca (firma) — kwota brutto

W przypadku realizacji platnosci faktury zakupu z uwzglednieniem faktury
korygujacej, pracownik Kwestury po zaksiggowaniu ww. dokumentéw rozliczy dane pozycje
na kontrahencie przy uzyciu transakcji F-44 (2 zakladka) — wtedy powstanie dokument na
réznice pomiedzy fakturg VAT a fakturg korygujaca.

Przed stworzeniem przelewu poprzez transakcje F110 nalezy zablokowaé (status B)
mozliwo$¢ zaplaty faktury pierwotnej zakupu w transakcji FBO2 lub FBV2.

6. Faktury zagraniczne zakupu

Wszystkie faktury zagraniczne (niezaleznie czy sg ptacone z konta podstawowego UW
czy z wydzielonego projektu) muszg by¢é wprowadzone do SAP przez jednostke
organizacyjng z wykorzystaniem transakcji FV60 przed przekazaniem jej do Kwestury w celu
zaplaty. W przypadku wprowadzania faktury zagranicznej zaplaconej przez pracownika
nalezy wprowadzi¢ datg¢ przeliczenia (data identyczna jak data dokumentu).

Wstepne wprowadzanie dokument:Nagfowek dokumentu

{¥ szybkie wprowadzanie  §> Wzorzec dekretadi

Data dokumentu (18.11.2016]  Rodz. dok. [MP|  Jednostka gosp.  [uwo1

Data ksiegow. [09. 12.2016‘ Okres [‘12! Waluta fEUR U
Numer dokumentu | | Data przelicz. [18.11.2016]
Referenda '

l
Tekst nagh.dok. |
F

DzGs partnera
| Sterowanie

[V]Przekaz. kwoty do faktury tylko w walucie dokum.

7. Zakupy skladnikéw majgtkowych iich ewidencja w SAP

Faktura VAT na zakup $rodka trwalego czy elementdw wyposazenia bedzie
wprowadzana do SAP przez sekcj¢ finansowa jednostki, natomiast zatozenie ewidencji
majatkowej w SAP pozostanie w kompetencji Kwestury. Wigcej informacji znajduje sie
w Komunikacie Kwestora nr 3/2016 z dnia 30.11.2016 r. w sprawie zasad organizacji pracy
w module FIAA.
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8. Faktury sprzedazy

Faktury sprzedazy wystawiane sg w module SD. Przed utworzeniem faktury sprzedazy
nalezy utworzy¢ zlecenie sprzedazy w transakcji VAO1 i w referencji do niego nalezy
wystawi¢ fakture sprzedazy w transakcji VF01. Faktury sprzedazy sa dokumentami, ktore sg
ksiggowane w FI bez mozliwosci ich wstepnego wprowadzania, zatem zaleca si¢ ostroznosc
podczas ich wystawiania. Do Kwestury nalezy analogicznie jak do tej pory, dostarczy¢
dziennik (,,formalny” oraz ,,sumy dla syntetyk i analityk dziennika”) zawierajacy faktury
sprzedazy wraz z rejestrem VAT.

Obowiazujacy uklad rejestru sprzedazy zostal utworzony na systemie produkcyjnym
pod nazwg ,,Vat nalezny — Rejestr Sprzedazy” i tylko ten uklad rejestru nalezy stosowaé
(zal. 19). Rejestry sprzedazy nalezy dostarcza¢ w podziale na dzienniki tylko dla
wystawionych faktur, zaréwno w obrocie krajowym (sprzedaz krajowa) jak 1 zagranicznym
(np. WDT, eksport towarow, §wiadczenie ustug poza terytorium kraju).

Sposob sporzadzania rejestrow VAT dotyczacych sprzedazy zostat opisany w zalgczniku 19.

Uwagi!

1) Przed utworzeniem faktury nalezy sprawdzi¢ w utworzonym zleceniu sprzedazy
(proforma) czy wszystkie wymagane dane zostaly zawarte. Dane te pojawia sie
bowiem na fakturze i nie bedzie mozliwosci ich poprawy.

2) Nalezy pamigta¢ o poprawnym wskazaniu Grupy dekretacji materialu-GDM (konto
przychodowe). Wykaz GDM zostal wyszczegdlniony w zalaczniku nr 15.

3) W module SD brak jest wstegpnego wprowadzania faktur. Faktura jest od razu
ostatecznie ksiegowana w transakcji VFO1. Faktura nie zostanie wydrukowana dopoki
nie jest zaksiggowana.

4) W zalaczniku nr 17 zostal przedstawiony wykaz indeksow materialowych (kody
asortymentu wg HMS), z ktorych nalezy korzysta¢ przy wystawianiu faktury (rodzaj
materialu ZUUW). Natomiast w zalgczniku nr 18 zostal przedstawiony wydruk
indeks6w materialowych z systemu SAP (uklad wg numeru materiatu).

W zalgczniku 20 zostal opisany proces wystawiania faktur do sprzedazy
niedekretowanej (wg nazewnictwa z HMS tzw. Faktury z,,S”).

9, Kasa

Obsluga kasy realizowana jest w systemie SAP w transakcji FBCJ. W tej transakcji
kasjer wybiera kase¢ swojego dzialu gospodarczego, a nastgpnie rodzaj zdarzenia
gospodarczego. Kolejnym krokiem jest uzupelnienie wszystkich wymaganych po6l
i zaksiegowanie dokumentu. Jesli dokument nie zostanie wczesnie] zaksiggowany,
niemozliwe jest wydrukowanie KW i KP. Najczg$ciej uzywane zdarzenia gospodarcze to:

»  Wyplata dla dostawcy — wyplata zaliczki dla pracownika, rozliczenie zaliczki,

=  Whplata od dostawcy — rozliczenie zaliczki,

»  Wydatki/Wptaty — dowolne konto ksiegi gléwnej (zgodnie z dekretacja na
dokumencie, ktory trafia do kasy po zatwierdzeniu przez upowaznione osoby)

» Zasilenie/rozliczenie pogotowia — ksiggowanie na koncie 2560000000,

=  Wyplata do banku — ksiggowanie na koncie 1490000000.

Wydruki raportu kasowego wraz z KW i KP z odpowiednimi dekretami, numerami
dokumentéw FI nadanymi przez system oraz wydrukiem dziennika (,.formalny”, ,.kontroling”
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i ,,sumy dla syntetyk i analityk dziennika”) nalezy kazdorazowo przekazywaé do Kwestury po
ich zatwierdzeniu w jednostce organizacyjnej.

Obsluga kasy — prosimy o zachowanie szczegélnej ostroznosci, gdyz kasa bedzie
ksiggowana ostatecznie przez jednostke.

10. Wyciagi bankowe

Wyciagi bankowe w systemie SAP nalezy ksiggowaé w dwoch krokach:
1) Import wyciagu bankowego w transakcji FF 5: nalezy wylgcznie korzystaé ze

stworzonych wariantéw, co ogranicza bledy przy zaczytywaniu wyciggu ( = Odczyt
wariantu...)

(= Program  Edyga Skok do  System  Pomoc

o —— «H @@@ 2 BE

Wyciag z konta: RozZne formaty (SWIFT, MultiCash, BAL..)

S E [/

DZIENNRdcm wariantu... (Shift+FS) (= 1

BZWBK
MILENIUM |
PEKAO
2) FEBAN - ksiegowanie pozycji wyciaggow. System automatycznie podpowiada reguly
ksiegowania. Przed ostatecznym zaksiggowaniem pozycji nalezy sprawdzié czy
podpowiedziata si¢ odpowiednia reguta ksiggowania i dokonaé jej zmiany, jesli jest
nieprawidlowa. Jesli w systemie istnieje juz dokument do pozycji z wyciggu
(przyktad: wystawiono w SD fakture sprzedazy, a kontrahent dokonal platnosci za
fakture) nalezy kazdorazowo wybiera¢ regule ,,z rozliczeniem”. System automatycznie
rozliczy pozycje, jesli bedzie w stanie je ze sobg powigza¢ lub przekieruje
uzytkownika do transakcji stuzacej do rozliczania. Konieczne bedzie w takim
przypadku wskazanie odpowiedniej pozycji w systemie.

Podstawowe reguly ksiegowania dla wyciggdédw bankowych:

e - DRI - platnos¢ dla dostawcy z rozliczeniem (przy przelewach zewnetrznych
realizowanych z SAP)

e - DBI - platnos¢ dla dostawcy bez rozliczenia (przy przelewach wykonanych poza
SAP-dotyczy realizowanych wylacznie w Kwesturze)

e + NRI — platnos¢ od nabywcy z rozl. (wplata za fakture sprzedazy wystawiong w SD)

e + NBI1 — platnos¢ od nabywcy bez rozl.(ma zastosowanie tylko w wyjatkowych
przypadkach np. faktura oplacona w wyzszej kwocie niz faktura sprzedazy, brak
dokumentu, z ktérym nalezy rozliczy¢ wplate)

e -/+ 149 — wyplata/wplyw na konto 149 (rozliczenia wewngtrzne srodkdéw pienieznych,
glownie zasilen rachunkow bankowych)

e -/+ KG1 — wyplata/wplyw ujmowana bezposrednio na koncie ksig¢gi glownej (np. 840,
702, 7500070000)

Komunikat Kwestora nr 5/2016 z 15 grudnia 2016 roku
Ogolne wytyczne uzytkownika SAP w Uniwersytecie Warszawskim
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Komunikatem Kwestora nr 3/2018 str. 11



e -/+277 - wyplata/wptyw na konto 277

e -/+279 - wyplata/wplyw na konto 279

e - N61 — platno$¢ dla nabywcy bez rozl. (lider-par) ksiegowanie na koncie 208
(wyplata zaliczki dla partnera w projekcie)

Wydruki wyciggéw bankowych z odpowiednimi dekretami, numerami dokumentow
FI nadanymi przez system oraz wydrukiem dziennika (,,formalny”, , kontrolingowe” i ,,sumy
dla syntetyk i analityk dziennika™) nalezy przekazywac do Kwestury.

Uwaga! Ksiegowanie wyciggow - dotychczas ostateczne ksiggowanie odbywalo sig
w Kwesturze. W systemie SAP w transakcji FEBAN wyciagi beda ksiggowane ostatecznie
przez jednostke - zaleca sie zachowanie szczeg6lnej uwagi przy wprowadzaniu i ksiggowaniu

wyciggow.

11. Dokumenty dotyczgce projektow z wydluzonym okresem archiwizacji —
dotychczas z numeracja ,,500”

Faktury finansowane z projektéw ksiegowane s3 w wydzielonych dziennikach
z okreslonym rodzajem dokumentu. Dzienniki te posiadajg osobne zakresy numeracyjne
analogicznie do numeracji dziennikéw utworzonych w systemie HMS. Spos6b ich
ksiggowania jest analogiczny jak dla wszystkich dokumentoéw dotyczacych zakupu.

Symbol Opis Zakres od Zakres do

5G Zakupy ptatne gotowka 5320000001 5329999999
(projekty)

51 Inne (projekty) 5330000001 5339999999

5P Zakupy platne przelewem 5310000001 5319999999
(projekty)

SW Wycigg bankowy (projekty) | 5110000001 5119999999

5Z Rejestr zakup6w (projekty) 5410000001 5419999999

Dokumenty dotyczace projektéw z wydtuzonym okresem archiwizacji — dotychczas
z numeracja ,,500” - Podczas ksiegowania wyciagu w FEBAN nie wolno zmienia¢ rodzaju
dokumentu z WB na 5W, poniewaz po dokonaniu takiej zmiany nie ma mozliwosci
zaksiegowania wyciggu (symbol dyskietki jest nieaktywny). Wyznacznikiem wydtuzonej
archiwizacji jest zatozony dziennik z rodzajem dokumentu 5W, kt6érego numeracja zamiast od
101* jest od 511°*.

12. Noty wewngtrzne

Noty wewnetrzne (dokumentujagce $wiadczenia wewnetrzne) sg wystawiane
w systemie SAP. Wystawienie noty poprzedzone jest utworzeniem zlecenia noty
wewnetrznej w transakeji VAO1. Nastgpnie w transakeji VFO1 wystawiana jest nota
wewnetrzna. Nota jest ksiggowana przez jednostke¢ obcigzang kosztami w transakcji
ZFI_NOTY_WEWN. Zatwierdzenie noty w koszty dokonywane jest przez osoby
posiadajgce uprawnienia Pelnomocnika Kwestora. Wystawienie noty jest mozliwe przez
osoby posiadajgce uprawnienia Pracownika oraz Pelnomocnika Kwestora.

Nota musi zostaé zaksieggowana w Kkoszty i przychody w tym samym miesigcu,
w ktorym zostala wystawiona.
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Uwaga! Nalezy pamigta¢ by na koniec kazdego miesigca sporzgdzié zestawienie not
dotyczgcych wlasnego wydziatu/jednostki organizacyjnej UW (zar6wno wystawionych jak
i otrzymanych). Na koniec kazdego okresu ksiegowego wszystkie noty muszg byc
zaksiggowane.

Jezeli noty nie zostang zaksiggowane w miesigcu, w ktérym zostaly wystawione - to
koszty i1 przychody, ktérych dotyczy nota nie ulegng zmianie. Jest to rOwnoznaczne z brakiem

obcigzen wynikajacych z noty.

W systemie SAP nie ma technicznej mozliwosci wystawiania not wewnetrznych do
»13” miesigca. Wszystkie rozliczenia pomi¢dzy jednostkami UW nalezy zakonczyé w 12
okresie (tj. w miesigcu grudniu).

13. Wprowadzanie PK

W systemie SAP :
v Korekta kosztow jest ksiegowana po stronie MA z kodem ksiggowania 50,
v" Korekta przychoddw jest ksiegowana po stronie WN z kodem ksiegowania 40.

Uwaga! Aby zachowaé czysto§¢ obrotéw na kontach ksiegi gléwnej na dokumencie

korygowanym musi by¢ zaznaczony KSiRg:.\Gerne T wtedy zapisy korygujace

pojawiaja si¢ po tej samej stronie tylko z przeciwnym znakiem tzw. storno czerwone.

Jezeli dokument PK dotyczacy ksiggowania wylgcznie na kontach ksiegi gtéwnej (np.
pomiedzy kontami zespolu ,.4”) przeksiggowania realizowane jest w transakcji FV50,
natomiast przy przeksiggowaniach dotyczacych kont rozrachunkowych kontrahentéw poprzez
transakcje F-65.

NajczeSciej uzywane kody ksiggowan przy ksiegowaniach recznych to jest
obejmujacych dokumenty PK oraz dokumenty oplacone gotowkg

Kod Znaczenie kodu

ksiegowania | ksiegowania Wn/Ma | Rodzaj konta

01 Faktura Winien |Odbiorca

05 Platnos$¢ wlasna Winien | Odbiorca

09 Operacje spec. Odbiorcy Winien | Odbiorca

19 Operacje spec. Odbiorcy Ma Odbiorca

25 Platnos¢ wlasna Winien | Dostawca

29 Operacje spec. Dostawcy Winien | Dostawca

31 Faktura Ma Dostawca

39 Operacje spec. Dostawcy Ma Dostawca

40 Ksiegowanie na str Wn Winien | Konto Ksiggi Glownej
50 Ksiggowanie na str Ma Ma Konto Ksiegi Glownej

Wydruki PK z odpowiednimi dekretami, numerami dokumentéw FI nadanymi przez
system oraz wydrukiem dziennika (,formalny”, ,kontrolingowe” i ,sumy dla syntetyk
i analityk dziennika”) nalezy kazdorazowo przekazywac¢ do Kwestury.
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Przykladowe ksiggowania PK w systemie SAP:
1) Przeksiegowanie konta ksiggi gléwne;.

W piewszym kroku nalezy wprowadzi¢ konto ksiegi gléwnej po przeciwnej stronie niz zapis
pierwotny

= Dokument Edyda Skok do Dodatki Ustawienia Otoczenie System Pomoc

& | VB @ LHE hOD BE @@
Wstepne wprowadzanie dokumentu konta KG: Jedn. gosp. UWG1
&5 Weorce robocze wh.  BJednostka gospodarcza [ Symubdga Kompletne zapamigtanie Ksiegowanie £ Opdie przetwarzania

Dane podst. Szczegol
Inform. dot. kwoty

Data dokumentu [13.12.2016]  Waluta [pn | Suma ‘wn'

Data ksiegow. [13.12.2016] [ 0,00 | PLM
Referenga [Px11 B

Tekst nagh.dok. [ | Suma ‘M3’

Rodz. dokumentu | MI] Inne (np.. PK) [ o 10,00 |PLN
I Iwaluta dokum.

Jednostka gosp. UWO01 Uniwersytet Warszawski Warszawa [coe)

Mumer dziennika | 1353030002

1 Pozycje ( Wariant wprowadzani : ZFVS0 )

E. s... Konto KG Krotki tekst  W/M Kwota wal.dokum, Kwota w wal. kraj.  K.. Element PSP Opis Przypisanie |
| Jso10010000 materiaty qMa v 10,00 10,00 500-D135-02-1350400 PK -
= §=l - 0,00 x
it - 0,00
lj - 0,00
[ | v 0,00
[ ] - 0,00
|ZJ - 0,00
| - 0,00
(] - 0,00 &
o} - 0,00 -
4 » 4 »

Nastepnie poprzez ,,wklikanie” si¢ w pozycje, nalezy wybra¢ & Dalsze dane , zaznaczy¢

k- . 1 . P o .
Ksieg. jemne W1 § wycofaé sie ,,zielong strzatkg”

(& Dokument Edyga Skokdo Dodatki Otoczenie  System  Pomoc
& Y dEH @@ LHE DO EE @m
Korygowanie Poz. konta KG ot (F2)
@ [@ & Dalsze dane

Konto KG (4010010000 materialy
Jednostka gosp. 'uwo1! Uniwersytet Warszawski

Pozyda 1 / Ksieg. na str. 'Ma’ / 50 / Dane dodatkowe

Kwota 10,00 PN Kwota w WKr 10,00 LN
Kod podatku ?
Ksieg. ujemne V!
5 T
Okres rozlicz. | ‘
( : L. .
Tytut rezerwy Spétka partner. ‘
Katalog ustug "

Klucz refer. 3 ' |
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W ostatnim kroku nalezy wprowadzi¢ konto ksiggi gldwnej po prawidtowej stronie tzn. konta
zespotu 4 po stronie WN, a konta zespotu 7 po stronie MA
Wstepne wprowadzanie dokumentu konta KG: Jedn. gosp. UWO1

&aWzorce robocze wi.  EfJJednostka gospodarcza [P Symulaga Kompletne zapamictanie (O Ksiegowanie & Opde przetwarzania

 Dane podst. | Szczeqit

" Inform. dot. kwoty |

;—mdmwﬁ—ﬁ—?ﬁrﬁ—tﬁwﬁg—_m Wt

Data ksiegow.  [13.12.2016] [ 10,00 |pwn
Referengia [ex11 ]

Tekst nagt.dok. [ S ] Suma ‘M3’

Rodz. dokumentu 1] Inne (np.. PK) [ ~ 10,00 |
[“Iwaluta dokum.

Jednostka gosp.  UWO01 Uniwersytet Warszawski Warszawa oca

Numer dziennka ~ [1353030003] ‘

2 Pozyde ( Wariant wprowadzania : ZFV50 )

Bl S.. Konto KG  Krétkitekst W/M  Kwota waldokum.  Kwota w wal. kraj. K. Element PSP = __Opis—Przypisanie ./
4010010000 materialy H Ma ¥ 10,00 10,00  500-D135-02-1350400 PK -
L_ 4020020000 uslugl poat..S Wi. ¥ 10,00 10,00  550-D135-00-1350000 PK |
v 0,00 \
[_ v 0,00 ‘
| A 0,00
v 0,00
v 0,00
v 0,00
- 0,00 al
v 0,00 v ;
|

«r[] 4« »

EEE EE - & a/Z

2) Przeksiegowanie dostawcy pomiedzy kontami rozrachunkowymi (strona MA).

W piewszym kroku nalezy wprowadzi¢ konto dostawcy po przeciwnej stronie niz zapis
pierwotny, ,,wcisngé” ENTER i wprowadzi¢ nr dziennika

5 pokument Edyda Skok do  Dodatki System  Pomoc

@ ~jdB I e@@ DHE DDon @@

Wstepne wprowadzanie dokument:Nagfowek dokumentu

X szybkie wprowadzanie & Wzorzec dekretadi

Data dokumentu (13122016 |  Rodz. dok. [MI] Jednostka gosp.  |Uwo1|
Data ksiegow. [13.12. Z_OTé] Okres [12] Waluta [y I ]
Numer dokumentu r - [ Data przelicz. [ 7 7 ]
Referenda ks ]
Tekst nagt.dok. [ . “ '
DzGs partnera [ ]

Sterowanie

[V|Przekaz. kwoty do faktury tylko w walucie dokum.

| Pierwsza poz. dok. i ‘;
Kod ks. [25|konto  [1000000223] [3ldoska| |rop ]
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= Dokument Edyga Skokdo Dodatki Ustawienia  Qtoczenie  System  Pomac

g | 148 @@ CHE HDLY @8

Wstepne wprowadzanie dokument:Wprowadzanie Pozycja dostawcy

2 SHSzybkie wprowadzanie [l Podatek  ® Dalsze dane | & Wzorzec dekretagi 48 Kontrola

Dostawca [1oc0000223] mTARIs =000 @ e e~
Jedn. gospod. fowoz| Ksigcia Ziemowita 53
Uniwersytet Warszawski Warszawa
Pozyda 1 / Platnosc wiasna / 25
Kwota l1300 | pn
[ Oblicz. podatku
DziaiGosp la13s]
Data pods.  |13.12.2016)
Kwota skonta | i
Ref. faktury | 12 1] ]
glok. ptn. | | Forma pktn. | |
Przypisanie ' ‘
opis . T B% oy
Nastepna pozyga dokumentu
Kodks. | |Konto | 'KodOSKG| |ROp ] nowade ||

& Dalsze dane

Nastepnie nalezy uzupetni¢ kwote, dzial gospodarczy, wybra¢ , zaznaczy¢

i i [ . ;s : ”
Ksieg-Ljemoe Y wycofa¢ si¢ ,,zielong strzatka
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W ostatnim kroku nalezy wprowadzi¢ konto dostawcy po prawidlowej stronie, np. Kod. Ks.
39, Konto nr dostawcy, oraz KodOSKR ,,I” i ,,wcisng¢” ENTER
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14. Tworzenie przelewow (dotyczy Kwestury oraz jednostek dysponujgcych wiasnym
rachunkiem bankowym)

W systemie SAP niezaleznie, od rodzaju dostawcy m. in.: krajowy, zagraniczny, osoba
fizyczna bedgca pracownikiem i osoba fizyczna spoza UW mozna wygenerowaé przelew
z systemu, ktdry nastepnie importuje si¢ do systemu bankowego. Dokumenty ,.kompletnie
zapamigtane” w jednostce muszg by¢ zaksiegowane w Kwesturze poprzez transakcje FBVO,
a nastepnie poprzez transakcje F110 nalezy stworzy¢ plik przelewowy.

Uwaga! Przy wprowadzaniu zakresu dostawcow nalezy wskazywac¢ konkretnego dostawce,
ktorego przelew dotyczy, ze wzgledu na mozliwos$¢ tworzenia propozycji platnosci na danym
dostawcy tylko przez jedng osobe. W przypadku tworzenia propozycji platnosci dotyczacych
tego samego dostawcy przez rézne jednostki w tym samym czasie, pierwsza osoba zablokuje
mozliwos¢ utworzenia kolejnej propozycji ptatnosci przez innych uzytkownikow.
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W systemie bankowym przy imporcie pliku nalezy wybrac:

Format pliku Elixir (Muiticash PLI) ptatnosci krajowe

Strona kodowa pliku | CP1250] v

15. Promemoria — dokumenty dotyczgce platno$ci zwigzanych z oplatami
konferencyjnymi oraz wynikajgce z faktur proforma

W przypadku faktur proforma (krajowych i zagranicznych) oraz oplat
konferencyjnych (krajowych i zagranicznych) jednostka przed przekazaniem dokumentu
do Kwestury w celu zaptaty powinna wprowadzié¢ ten dokument do SAP poprzez transakcje
F-47. Na dokumencie nalezy wpisa¢ numer kontrahenta z SAP, numer dziennika oraz nadany
przez-SAP-numer dokumentu -

16. Podstawowe transakcje w module FI, SD, COPS

Na stronie Kwestury dostgpny jest wykaz istotnych transakcji w poszczegdlnych
modutach SAP. Ponizej lista najczgsciej uzywanych transakcji w systemie:
*= FBLIN - Salda/obroty kont dostawcow
FBL3N - Wyswietlanie/Zmiana pozycji pojedynczych KG
FBLS5N - Salda/obroty kont odbiorcéw
FAGLLO3 - Konta KG — Lista pozycji pojedynczych
CJ20N — Tworzenie (wy$wietlenie) projektu
CJI3 - Pozycje poj. koszt. rzecz. projektow
CN42N - Przeglad: Definicje projektu
CN43N - Przeglad: Elementy PSP
ZF1I_ KWPROJEKT - Raport kosztéw dla projektu, koszty na projektach
w podziale na lata
VAO1- Tworzenie zlecenia sprzedazy
VAOQO2- Zmiana zlecenia sprzedazy
VAO3 - Wyswietlanie zlecenia sprzedazy
VFO1- Tworzenie faktury
VF03 - Wyswietlanie dokumentu fakturowania
VF04 - Robocza lista faktur
ZFI_noty_wewn — Ksiggowanie not wewngtrznych w SD/FI
ZVF0O5N — Raport faktur sprzedazy
VAOSN - Lista zlecen
VA45N — Lista kontraktéw

17. Tworzenie kontrahentow w SAP

W SAP kontrahenci s3 podzieleni na grupy. W przypadku braku kontrahenta lub
jego aktualizacji nalezy wypelni¢ odpowiedni formularz (zal. 17 - 24) i przekaza¢ go
e-mailem do odpowiedniego pracownika w Kwesturze UW (X):
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Grupa kont Sekeja Sekcja obrotu Dzial
rozrachunkoéw | zagranicznego | Likwidatury
krajowych i Ewidencji
Ksiegowej

Dostawcy/odbiorcy krajowi DKRA/OKRA X

dostawcy/odbiorcy zagraniczni DZAG/OZAG X

dostawcy/odbiorcy zagraniczni konferencje X

DKON/OKON

dostawcy/odbiorcy publiczno-prawni DPUB X

dostawcy/odbiorcy osoby fizyczne DFIZ/OFIZ X

Dostawcy/odbiorcy wewnetrzni OWEW X

Pracownicy sg zakladani w HR i tworzeni w FI przez Kierownika Dziatu Likwidatury i Ewidencji

Ksiggowej

Nalezy réwniez zwroci¢ uwage, ze kontrahenci w SAP sa podzieleni na dostawcow
i odbiorcow i jeden kontrahent bedzie miat inny numer od strony dostawcy, a inny od strony

odbiorcy, a nie jak w HMS identyczny.
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