
Komunikat Kwestora nr 4/201 9

z dnia 22 marca 201 9 r

w sprawie not wewnętrznych w SAP

Na podstawie $ 1 1 Regulaminu Organizacyjnego Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego stanowiącego załącznik do zarządzenia nr 5 Rektora Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Administracji Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW z 201 1 r. poz. 26 z późn
zm.) postanawia się co następuje

1 . Noty wewnętrzne księguje jednostka przyjmująca 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 ,.1 3" miesiąca

3. Wszystkie rozliczenia pomiędzy jednostkami UW należy zakończyć
w 12 okresie(q. w miesiącu grudniu).

4. Poniżej zaprezentowano przykładowy proces tworzenia noty
wewnętrznej

Jednostka tworząca notę wewnętrzną
1 . Proces tworzenia noty wewnętrznej rozpoczyna się w transakcji VA01

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

0 ';l" ulga a

tworzenie zlecenia klienta: Ekran początkowy

Fn Twtlrzenie z referenqą .Żi spnedaż .%XPrzegląd pazFCii .bxZama--vUąq

Rodzaj zlecenia

Dane organizacyjne

Dział spnedaży

Kanał dystrybuqi

Dziedzina

Biuro sprzedaży
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2. Po zatwierdzeniu klawiszem ENTER następuje przejście do kolejnego
ekranu, na którym należy wskazać właściwe dane m.in. Zleceniodawcy. warunki
płatności, indeks materiałowy.

wa t:Kł ta.J/zuu l worzenle ŁI. not'y wewnętrznej: ri'zegtąa

0

\Wartość netto
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Tworzenie Zł. noty wewnętrznej: Pnegłąd
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Blokada dostawy

Blokadafaktury
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3. Po wciśnięciu klawisza ENTER pojawi się możliwość wyboru
właściwego schematu dla danego rodzaju noty
1) opcja ''Noty wewnętrzne"- dotyczy wszystkich not wewnętrznych, również
projektowych -- tych, które nie posiadają wyodrębnionych rachunków bankowych
2) Opcja ,,Noty wewnętrzne Projekt" - dotyczy tylko tych projektów, które
posiadają wyodrębnione rachunki bankowe. Po wyborze tel opcji podczas
księgowania po stronie kosztów pojawią się automatycznie dodatkowe zapisy na
kontach 2770000000 oraz 2790000000.

4. 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 tl. ,,Noty wewnętrzne Projekt"; jeżeli informacje nie zostanie
przekazana i nastąpi wybór opcji ''Noty wewnętrzne"-wówczas należy ręcznie dodać
zapisy na kontach 2770000000 oraz 2790000000.
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5. 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 zrzucie zaznaczono na żółto)
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ZI. noty wewnatrz.
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6 Przejście do ikony monety i na kolejnym ekranie uzupełnienie kwoty

I'worzenie ZI. noty wewnętnnej: Dane pozycji

i< < 1 :! SZ 81Sml [l@

Pozywa

Materbł

Typ pozycl

Ushga

IJEJ uag.
102000069
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BI ziicl Cena noty
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7. Kolejnym krokiem jest przejście do zakładki Dekretacja i wskazanie
elementu PSP

l wocenie ZI. noty wewnętrznej: Dane pozycji

1< 1 n ! (5] ł $'a 8B @ [] @

Pozycja

Materhł

Typ pozyd

U.sM@

bld uś"',:
IQ2Q00069

spnedaż A rsprzedaż B I'''virlrsl'lka

Dekretatja

.0:błWsw.d. liiiil

Faktura k(Warunki .ia OekreEaqa Linie hamlonagramu k P

flr zlecenia l

gbiękt wnikosW ..:1 [9Centru m zysku

Element psp l 7xx-i)12S-12Saooo

Dane wchodzące do nchunku kosztów

Schemat kalkuta(jicen
Klucz zarzutu

$ 3

Elementy PSP
1 . Wszystkie jednostki: 7XX-DXXX-XXXXXXX.
2. W przypadku wystawiania not wewnętrznych

telekomu nikac yjne :
3. 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 zakupowel dotyczącej usług telekomunikacyjnych

za usługi
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4. W odniesieniu do abonamentu - należy wybierać grupę dekretacji "78"
z opisem - OW usł. telekom.abon 7900090000'' i element PSP rozpoczynający się od
7XX*

5. Jeżeli na wydruku noty powinna pojawić się określona treść wówczas
należy przejść do zakładki TEKSTY i wpisać potrzebne dane

rworzenłe ZI. noty wewnętrznej: Dane pozycji

il l ii % @Eę [J@
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6.

konki a
Po uzupełnieniu danych do ekranu pierwotnego powracamy z użyciem

7. W przypadku konieczności wprowadzenia 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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lwonenie ZI. noty wewnębznej: Dane nagłówki
n

ZI. noty wewnd:lzriej

Zkceniodawca

f.Ir zamóswlenb

ligi:.:] «w«, ««©

'/Faktura }''' Karty phtniae k''Księgowość I'/'warunki (!)anęzamówienb.

RodzTek ł Język

lł Uwagi

2' Podatek do(hodov

IZ Data kursu przeliczel

Przednie środków na rachunek bankowy numer:

8. Do ekranu pierwotnego powracamy klikając w . Następnie klikamy
w zakładkę Edycja, potem Protokół niekompletności. Jeżeli wszystkie potrzebne
dane zostały uzupełnione zapisujemy zlecenie z użyciem symbolu Dyskietki.

B' Dokument q)nedaźy C]iiii13;] Skok do DodatH Qtoci
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Szybka znana
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9. W transakcji VA03 możemy notę wyświetlił i wydrukować by sprawdzić
poprawność danych. Jeżeli zajdzie potrzeba dokonania zmian, można to zrobić
poprzez transakcję VA02

10. Jeżeli wszystkie dane na node są poprawne przechodzimy do
transakcji VFOI w celu utworzenia noty wewnętrznej
zlecenia i klikną(5 ENTER

Należy wskazać numer
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l wocenie faktury

/' 6:f' .b;jPnehwrzanie listlr faktur .bXPizegbd h.kl:ur iia j11\%Ybór pozycji (9 R)
Dane shndardowe

Rodzajfaktury

Dah faktury

i Dokumenty do paetworz.

Dokument :Poz. Typ dokumentu SD

Dah wyk. ud.

Data ust.ceny

Status przetwarzane Ro.H

11. Pojawi się ekran prezentujący pozycje noty, należy w nie wejść
(klikając) i wskazać odpowiednią Grupę dekretacji materiału (dła obrotów
wewnętrznych).

0

Nota wewnętrzna(ZFNW) Tworzenie: Przegłądpozycjifakturowania
ia Faktów ©i

ZFNW Nota wewnea'... vll;liiiiiiiiil \4/artość netto

Phhik lnli4 l Ulydzhł Bioklgi
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®]
Ilość nfhkt. !JM W:tft.net:to l14atefnł

[ SZT 3.500. OO :].0200Q069

Koszt rolla.

o.oo c
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B' Eaktua Edyta Skokdo otoczenie System

Nota wewnętrzna(ZFNWyrwoizeilie: Dane pozyqi
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Po(z oh. roz.
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lgKwd. ćo slwnta
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[lPrefe erlqe
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12 Zapisanie czynności z użyciem symbolu Dyskietki

Jednostka przyjmująca notę.
1. W celu zaksięgowania noty wewnętrznej jednostka przyjmująca

uruchamia transakcję zfi y Pojawi się ekran selekcji. na którym należy
.©wskazać numer noty i kliknąć symbol

Księgowania not wewnętrznych

Poprawne pneprowadzone księgowania

Numery not wewn ętrznych

Rodza dokumentu

Data księgobwnia noty

\ńWsta -'fcy

lJ-bciążany

Data utwonenai noty

612S00003S do

do

do

do

do

do

Poprawne przeprowadzone księgowanH

O lqieza księgowane

OZaksięgowane w SD

OZaksięgovwne w SD i FI

(Dwszystkie

2 Pojawi się wskazana nota, którą należy zaksięgować
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Nr noty Rodza faktury: Bhro sprzedaży wyRj8iiro sprzedaży Obcbżanylobciążany INr dok. kś. SDIDab lcsiwwanh SDIData utworzenb SDINr dok. Id. FI Element PSP :Data kśęgowanb FI Wartość noty ;Status fbkłurylKgęgowa

61250a0035ZFtlW ;S12S vfydPsYdlQbgiD114 WydzbłBhbgi 31.0S.2017 31052017 3.500roa :0t".rŁa [

3. 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* , natomiast pole nr 2 dla kont 4*

4. W przypadku gdy stroną kosztową jest Wydział/Dom Studenta: w polu l
należy podać element PSP techniczny tl. 7XX-DXXX-XXXXXXX, w polu 2 5XX-
DXXX-XX-XXXXXXX dla elementów PSP ,.administracyjnych" (500-01, 500-02,
500,03, 500-07, 500-10, 500-11, 500-12, 530, 531, 535, 550,551 )

Bn ERT(1)/2Qa Lata naŁ wewnęt nych

Numer noty wewnętrznej

Rodzaj dokumentu

Elem PSP FI (791*) /\
Nr dziennika

Data księgowania FI

Konto

Status noty

:--p'- qn l...,

6125000031

Z E'llW

23.QS.2017

Qthvarta

Ksiąg.o.wanie

5. 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 5XX-DXX-XX-XXXXXXX

1. Nota wewnętrzna księgowana przez jednostkę organizacyjną UW
przyjmująca notę

1) W przypadku gdy stroną kosztową jest jednostka organizacyjna (np.
Wydział/Dom Studenta): w polu l należy podać element PSP techniczny 7XX-DXXX-
XXXXXXX, w polu 2 - 5XX-DXXX-XX-XXXXXXX
2) Przykład: Księgowanie noty wewnętrznej wystawionej przez Wydział/Dom
Studenta(DG) na inny Wydział/Dom Studenta (DG)

al Nota została wystawiona przez DI 25 na DI 14
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1..isld not wewnętrznycłt

li IB]ŚP]
Nr noty Rodzą fikUiy.Blłro spaedaży wysp Bloto sprzedaży {Obcipany:obd#any Nr dok. kg. SD Data kśęgowanh SD Data utworzenia SD Nr doŁ ksl FI cement PSP Data kśęgowmb FI Wartość noty Status fakUlyjKsięgowaflk

!!?!ggg!!ŁBIE siźs wpwmon4 wmw n.os.zoiz ż$.ós.zói lióó;aagtwan [:B

l lłumer noty wewnętrznej 6125000033

l Rodza dokumentu znm

Elem psp FI (79i ') l?xx-oti4-ti.400ao
flr dóennla ł1143030002

oaza [isągowanb F] iz9-0s.aoni

Konto l ;
Stztusnoty

l Bem psp rK+')

b) Nota została wystawiona przez DI 1 2 na D701
1..igła noł wewnętrznych

liellBliFSI
Nr noty Rodza faktury Blłro qJnedaży wyR: BURD sprzedażylObcqhny ObcĘżany.Hr dok. kg. SD Data księgowartb SD Data utwonenb SD Nr dok. ka FI Element PSP [bta księ9owanb FI W&tość noty iStatus faktury Ksiwwm]e

mlzwooz4 ÓJÓ] ÓŚÓ] ]óiióii ]i3i:inf i.ooo,oo otwaatz l le l

l Numer noV wewnętrznej

l Rodza dokumentu

l ae-" psp F1(791'Ł ?xx-D701-7nlaaao
Nr dz)ennia l70i30woootl

ł Data księgowanb FI lża.oi.żotsl
IKonto

i Status noty

ł Hem psp FK4')

[E' ER]'{ Ł]fŻ(n Lista i}0t wewnęazmM

Nota za usługi telekomunikacyjne księgowana przez Jednostkę
organizacyjną UW
1) W przypadku gdy stroną kosztową jest jednostka organizacyjna (np
Wydział/Dom Studenta): w polu l należy poda(l; element PSP techniczny 7XX-DXXX
XXXXXXX, w polu 2 -- 5XX-DXXX-XX-XXXXXXX.
2) Przykład:

a) Nota wystawiona przez D940 na DI 14
lista not wewnętnnych

U(JV

NI noty ]Rodzd faktury Blłro SQnedały wysp Bhro sprzedaży Obch2arW Obcą&W tłr dok. kg SDIData księgowanb SDjt)ata utworzenh SD Hr dok. kg. FIElement PSP lead księgowanh FI Wartość noty Status faktury
694000008S a:NW ' S940 Dzbl Tełekonun. UW Dl14 Wydzi# 8iologi 2g.05.2017 29.05.2017 670.00 otwarta

IPlFq:t l

B' a.rtżyżOa feta not wewngbpw

Numer noty wevwn$nnej

Rodzą dokumentu

alem PSP FI (791 ')

Nr dziennie

Data IdWwmb FI

Konto

Stars noty
Elm PSP q4'} 1 - Dll + -D O-ll# 0000

b) Nota wystawiona przez D940 na D701
59$0000091 ZFNW S9+0 D?tiTełekotTun. UW D701 [)SO1 30.01.2019 30.012019 Ż3iÓ:Ń otw-n l IHI l

i tlurner noty wewnętlniej

Rodza dolwrnentu Zllo#

Ebm psp Fi (791') l7xx-ozon-7010000
Hr dziennla l701307000tl

i Data księgowanh FI

Konto

ł Status noty Otwarta

ł Qem psp Fi(4') .. . Js.3to21Łoo.?ologo!
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3. Nota wewnętrzna w projekcie.
W przypadku gdy nota wewnętrzna dotyczy projektu: w polu l Elem PSP FI

j791*) i w polu 2 Elem PSP FI l4*)- należy podać element PSP danego projektu
5XX-DXXX-XX-XXXXXXX.

Usta !iot wewllętrzttych

Hglgi IB]
Nr noty IRodząi fbl(tuby BURD spnedaży west Biura 9nedaży ObcĘhw Obchżmy :Nr dok. kś. Sonata ksęgowanb SDIData utwoaenb SD Nr dok. kg. FI Element PSP Data lcsięgowanb FI \%rtość noty iStatus fal(tulyi Księgi!!119eWglW 8ij.gi 81Ó$.ŻÓI ńliŚIŻÓir]=]

SQl-Ollł-73-00Q02&7

$ 6

Należy zwracać szczególną uwagę na prawidłowość udokumentowania kwoty
która obciąża koszty projektu.

$ 7

Integralną część niniejszego komunikatu stanowi załącznik ,,Wzór zamówienia
do noty wewnętrznej

Tracą moc komunikaty Kwestora nr 4/2018 z ll maja 2018 roku w sprawie
zmian w komunikacie nr 4/2017 z 8 czerwca 2017 roku w sprawie not wewnętrznych
w SAP oraz komunikat Kwestora nr 4/2017 z 8 czerwca 2017 roku w sprawie not
wewnętrznych w SAP tekstjednolity z ll maja 2018 roku

Komunikat wchodzi w życie z dniem podpisania

$ 9

Komunikat Kwestora nr 4/2019 z dnia 22 marca 2019 roku str. l l


