Komunikat Kwestora nr 8/2017
z 17 listopada 2017 roku
w sprawie wprowadzanie do SAP wyplat ekwiwalentéw dla pracownikéw z pliku Excel

1. PRZELEWY

Szczegblowa instrukcja w tym zakresie przedstawiona zostala réwniez
w Komunikacie Kwestora nr 6/2017 z 30 czerwca 2017 roku.

Dla przypomnienia:

W systemie SAP istnieje mozliwo$¢ zaczytywania wyplat ekwiwalentéw lub
stypendiow poprzez plik Excel. Po jednorazowym sporzadzeniu takiego pliku jest mozliwo$é
comiesigcznego wezytania go do SAP zmieniajac tylko zawartos§é kolumny B. UWAGA
Nalezy zweryfikowaé czy nie zmienily si¢ osoby pobierajace ekwiwalent/stypendia oraz
kwoty.

Uwaga. Plik Excel nalezy zapisywa¢ w formacie .csv ( rozdzielany przecinkami).

Wszystkie pola w Excelu powinny by¢ ustawione jako ,, Tekstowe”

Zapizz jako typ: !lcsvi-(mz\dzielmny pﬁ;-u:_irﬂwmii]

Pozycje z kolumny B i wiefszy 21122 nalezy uzupélnié poprzez wpisanie:
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- Data dokumentu — data sporzadzenia listy stypendialnej/listy ekwiwalentéw do wyplaty

- Data ksiggowania — data pod jakg dokument zostanie zaksiegowany w SAP

- Rodzaj dokumentu — np. MP — platnos¢ przelewem, MG (wyplata w kasie), SP — ptatno$é
z projektu z wydtuzong archiwizacjg

- Jednostka gosp. — zawsze UWO01

- Waluta — waluta w jakiej ma by¢ wprowadzony dokument

- Referencja — opis dokumentu, ktéry zaczytuje sie do przelewu

- Data przeliczenia — data identyczna jak data dokumentu

- Nr dziennika — nalezy wpisa¢ do jakiego dziennika ma zostaé zaczytany ten plik (dziennik
tworzymy z wykorzystaniem transakcji ZFI_DZIENNIKI_ADD)

- Kod ks. — ksiggowanie pracownika po stronie MA — 31, ksiggowanie kosztow po stronie
WN —40

- Konto — numer kadrowy pracownika lub konto ksiegi gtéwnej
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- Kwota — kwota stypendium/ekwiwalentu

- Kod podatku — wybra¢ wlasciwy kod przy pozycji kosztowej

- Dzial gosp. — nalezy podac tylko przy pozycji pracownika/dostawcy

- Elem. PSP — zrédlo finansowania (tylko przy pozycjach ksiggowanych na konta KG 4*)

- Czy pod.VAT (X) —nalezy wpisa¢ X w przypadku, gdy ma by¢ uzupetniona stawka VAT

- DataPodst. — data dokumentu

- FormaP! — forma platnosci nalezy jg uzupelni¢ w przypadku zaplaty na konto pracownika
(np. E)

- Opis — opis dokumentu jaki ma si¢ znalezé w SAP w polu ,,Opis” na pozycjach dokumentu

- Typ banku — numer, ktéry znajduje si¢ przy koncie bankowym pracownika, mozna
sprawdzi¢ ten numer w transakcji FKO03 (np. ,,17)

- Bank wlasny — skrocona nazwa banku w SAP, z jakiego ma by¢ zrealizowany przelew,
np. Bank Millennium to ,,MILEN”

- Konto banku wtasnego — ID numeru konta bankowego z SAP, np. konto podstawowe UW
12 1160 2202 0000 0000 6084 9173 to ,,0025”

- Data deklaracji podatkowej w momencie ksiggowania dokumentu jest tozsama z datg
dokumentu — po zaimportowaniu mozna jg zmieni¢ w transakcji FBV2.

Po sporzadzeniu prawidtowo pliku i zapisaniu go nalezy wejs¢ w transakcje
ZF1_EXCEL i zaznaczy¢ ,,Symulacja”
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Zaczytanie pliku nastepuje po jego zaimportowaniu przy uzyciu ,.dwoch
nakladajacych sie karteczek” (system poprosi o wskazanie lokalizacji, w ktorej plik jest
zapisany na komputerze). Zaczytania pliku nalezy dokona¢ przy pomocy ,,zegarka”.

System wy$wietli komunikat z zapytaniem o zgod¢ na dostgp do plikdw, nalezy
zezwolié.
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System prébuje uzyskaé dostep do pliku

CAKSIEGOWANIE Z EXCELANKSIEGOWANIEZEXCELACSV.CSV
\. Czy zezwoli¢ na dostep do tego pliku?

| | Zapamietanie Mojej decyzii

(Zomons ) [ gimemne |
-_— e

W pierwszej kolejnosci nalezy zaczyta¢ plik w trybie Symulacji. Nalezy w takim
przypadku zaznaczy¢ pole ,,Symulacja". W takie sytuacji dokument nie zostanie wstepnie
wprowadzony. Aby po takiej symulacji dokona¢ wstepnego wprowadzenia dokumentu nalezy
wréci¢  zielona strzatka i odznaczyl pole ,,Symulacja". Dokument po wstepnym
wprowadzeniu bedzie widoczny w transakcji FBV3.

2. AUTOWYPLATA - wyplata ekwiwalentu w gotéwce realizowana w kasach
Banku Millennium i dotyczaca wylgeznie pracownikéw nieposiadajacych
rachunku bankowego

Przykladowy plik Excel

Uwaga. Plik nalezy zapisywa¢ w formacie .csv (rozdzielany przecinkami).

Zapisz jako typ: ECSV (rozdzielsny praecinkami)

Formaty pol w excelu powinny by¢ ustawione na ,, Tekstowe”

Pozycje z kolumny B i wierszy 21 i 22 nalezy uzupehi¢ samemu analogicznie jak
podczas wprowadzania ekwiwalentéw platnych przelewem.

Zmianie ulega:
Rodzaj dokumentu — MP — platno$§é przelewem
FormaPt - A
Typ banku — nie nalezy uzupeiaé
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Uwaga. W przypadku gdy autowyptata realizowana jest bezposrednio z konta bankowego
jednostki (np. DS.-y) nalezy wystapi¢ do Kwestury o nadanie uprawnien do Elektroniczne;j
Wyptaty Gotéwkowej.

Po zaksiegowaniu listy ekwiwalentow przez pracownika Kwestury (jednostka
wprowadza dokument wstepnie), nalezy wygenerowaé plik z SAP poprzez transakcje F110
wpisujac forme platnosei: A.

Stat@ ”Eriametr Dowsolny wybdr Protokdt dodat. Wvdruk i nosnik dan.

Data ksiegowania [17.11.2017) Dokumenty wpr. do l17. 11. 2017’
Pozyge odb. pletne do ]
' | Kontrola patnosci
Jeﬁdnostki gosp. Formy pt. Mastepna dat
|[UW01 L 31.12.2017

Nastepnie sporzadzony plik nalezy zaimportowaé do systemu bankowego wybierajgc
odpowiedni format pliku.

Format pliku Elixir (Multicash PLI) Elektroniczna Wyptata Gotéwkowal A4
Strona kodowa pliku  CP1250 v

Po zaimportowaniu pliku i wystaniu go do autoryzacji - analogicznie jak kazdy
przelew — plik musi by¢ zautoryzowany przez odpowiednie osoby.

Sporzadzone i zatwierdzone listy do wyptaty powinny zosta¢ dostarczone do
Kwestury do 10 lipca (I potrocze) lub 10 stycznia (II pétrocze). Odbiér gotéwki w kasie
Banku Millennium bedzie mozliwy od 15 dnia danego miesigca. W przypadku nie
dostarczenia dokumentéw w powyzszym terminie odbiér gotowki bedzie mozliwy dopiero
w kolejnym miesigcu.

Przypominam, ze pracownik ma 30 dni na odbiér pieniedzy w kazdym oddziale
Banku Millennium, a po uplywie tego czasu pracownik powinien zglosi¢ si¢ do jednostki
z pisemng prosbg o przygotowanie nowej wyplaty z podaniem daty kiedy odbierze Srodki
z oddziatu Banku Millennium. Wyplata zostanie przygotowana przez jednostke w postaci
nowej listy (lista ma charakter wytgcznie papierowy i jest zatwierdzona do realizacji zgodnie
z zasadami ogdlnie obowigzujgcymi). Przy sporzadzaniu listy nalezy sprawdzi¢ stan
rozrachunkéw z pracownikiem (brak odbioru ekwiwalentu przez pracownika zostanie
wykazany poprzez zapis na koncie 2342000000 jako nierozliczone zobowigzanie UW wobec
pracownika). Pracownik Kwestury realizuje nowa autowyplate usuwajac ,,zlecenie platnicze”
na koncie ksiegowym pracownika i generuje plik w transakcji F110 tylko na tego pracownika,
ktory nie odebral ekwiwalentu w wyznaczonym wczesniej terminie.
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