OPIS MERYTORYCZNY

Opis merytoryczny sktada sie z dwdch etapéw: wykonanie opisu merytorycznego oraz akceptacji opisu merytorycznego. Skad wiedzie¢ na ktérym etapie jest
faktura? W miejscu ,,Krok procesu” (zaznaczony na czerwono) pojawia sie nazwa:

- Sprawdzenie meryt. — oznacza to, ze jestem na pierwszym etapie i musze zrobi¢ opis oraz wpisa¢ PSP (1. Pracownik merytoryczny)

- Zatwierdzanie meryt. — oznacza, ze mam zaakceptowac opis merytoryczny (2. Akceptant merytoryczny)

Dodatkowo po przejsciu do faktury w sekcji komentarze pojawi sie opis — jezeli go nie ma, oznacza to ze jesteSmy na etapie sprawdzenia meryt.
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1) Pracownik merytoryczny (sprawdzenie meryt.): wpisuje PSP i dodaje zatgczniki = ,,zapamietanie” > , Potwierdzanie” = Wybdr akceptanta

merytorycznego i wpisanie komentarza, czyli opisu merytorycznego = Potwierdzanie
2) Akceptant merytoryczny (zatwierdzanie meryt.): sprawdzam komentarze, zgadzam sie z opisem i zrédtem finansowania = ,,Potwierdzanie” > nie

wybieram nikogo dalej bo jest *, a w komentarzu wpisuje ,Akceptuje” = Potwierdzanie

Ponizej instrukcja krok po kroku:



1) Pracownik merytoryczny (sprawdzenie meryt.)

Trzeba wejs¢ w fakture poprzez klikniecie na nr faktury (podswietla sie na niebiesko). Pojawi sie takie okno (tylko z innymi danymi faktury, to jest
tylko przyktad):

i/ Zadania osobiste ¥

Code Supplier |

. . . 1. - - _ &
Polskie Towarzystwo Polityki B Q Tz g I 2[»
Jednostka gospodarcza Kwota faktury Numer dokumentu Fakt

aKkiura
uwol 599,00 11414 i FVB 29/08/9023
—N i W
6. E’:"‘n‘nwm :\-;*;; 2
WDTROETY 30062023
Dane pods. Pozycje pojedyncze Historia Komentarze Dokumenty
Sprzecawca MNabywca
POLSKE TOWARZYSTWO POLITYK SPOLECINE.) UNIWERSYTET WARSIAWSHK)
Panay 13 ul. Kb bie Prosdmiséon 2528
02202 Werszmwa 00927 Wimeszana
Krok zatwierdzania: | Sprawdzenie meryt. | e NIP 5250011266
*Dziat gospodarczy: | D124 |
[ [ i Tom | e T T
Rodz. wydatkdw dla faktur: | A9 [y | " gt e K P S 23 - 3 e e e | L)
Dostawca: | 1000003528 | v T
o . | o
Data dokumentu: | 30.06.2023 | e | | am] vam] e
Kwota fakt. brutto: | 599,00 | PLN o e .
Taplacens 583,00 PLM
Wskaznik FKM: | Faktura | Dt ity qa
- D caplaty; 8,00 PLM
2. Temin pad e
Ban: WO Bank Polski
’ Mamer onta: 54 W20 1 1S Q000 YO0 DOBT 1599
Konto bankowe: [ Jwvyt,)
Nr umowy: | | m:amu_. shartmi 26 PTPS
[ I yr——————
Priorytet: | |
Dodatkowa referencija: | |
7 . r
Pozycje pojedyncze
3 4.
Standard ~~ -+ Dodaj &k
Kwota pozycji e i, emaeed e A LA TALEVETAS AL S8 ASIAES SERTET ARSI
| 486,99 [r? =

Potwierdzanie l [ Odrzucanie l 24




e Zmiana ustawien domysinych (jednorazowo)

Przy pierwszym uzywaniu systemu fiori nalezy zmieni¢ ustawienia domyslne w zaktadce pozycje pojedyncze (7)

+ Dodaj 1 @&
Pozycje pojedyncze(7) = Ustawienia (4) =2 Kolumny = Wybierz wszytskie
4 Filtrowanie wedtug: Kolumny Resetuj
| Szukaj Q

Wybierz wszystkie
ZnKod
Element PSP
Zlecenie

=2 OK 2 Trzeba rozwingc strzatke przy napisie Standard (3) = Zapisz jako = Tutaj trzeba zapisa¢ pod jakas$ swojg nazwg, mozna dodac swoje
inicjaty; odhaczamy Ustaw jako domysiny i klikamy Zapisz

Zapisywanie widoku

Widok:

| Standard M.T.

Ustaw jako domyslny

[] Publiczne

Anuluj

Teraz pojawi sie mozliwos¢ wpisania PSP projektu.
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Kwota pozycji Element PSP Zlecenie
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e Wpisanie elementu PSP (czyli numeru grantu NCN/BST/BM itd.)

Jezeli pojawi sie puste pole, nalezy PSP wpisac; jezeli jest juz jakie$ wpisane, nalezy sprawdzi¢ czy jest prawidtowe. Jezeli nie zna Pan/Pani tego
numeru prosze zgtosi¢ sie do swojego opiekuna projektu. Jest to najczesciej numer w formie 501-D124-XX-000XXXX. Jednak nie da sie tak po prostu

wpisacé tego numeru, trzeba wejs¢ w liste rozwijang (klikngc ﬂ ) i wyszukaé swoj nr PSP. W tym celu najlepiej jest wpisaé caty numer z gwiazdkami
zamiast mysinikami.

Element PSP

Element PSP | 501*D124* [ Szukaj |
Oznaczenie
Krotki 1D
Element PSP Oznaczenie Krotki 1D

Na dole powinien pojawic sie numer PSP, trzeba go klikng¢.
e  Zataczniki

Jezeli sg jakies zataczniki do faktury mozna je w tym momencie zatgczy¢ w miejscu Dokumenty (6). Po kliknieciu znaku + (8) pojawi sie mozliwos¢
zatgczenia plikdéw w formacie pdf. Zatgczniki do faktury to na przyktad potwierdzenie przelewu i zgoda na uzycie prywatnej karty w przypadku



samodzielnej ptatnosci; specjalny opis w przypadku projektow ktére tego wymagaja; specyfikacja do faktury; 3 oferty i inne — wszystko co do tej pory
zatgczane byto do faktury w wersji papierowe;j

Dokumenty

(4~ PDF dla faktury OCR - 32.21 KB 13.07.2023 - 12:36:28

e Projekty ze specjalnym opisem
Jezeli projekt ma opis specjalny, nalezy ten opis zataczy¢ w miejscu Dokumenty i zaznaczy¢ ,,Cechowanie” (2)

e Wpisanie opisu merytorycznego
Po wprowadzeniu wszystkich zmian nalezy zapamietaé (1) i przejs¢ do wpisywania opisu. Klikamy ,Potwierdzanie” (5). Pojawi nam sie pole w
ktorym musimy wybrac akceptanta merytorycznego (mozna wystac do siebie samego). Akceptantem merytorycznym najczesciej bedzie po
prostu kierownik projektu lub osoba przez niego upowazniona.

Potwierdzanie

@ Nastepny zatwierdzajacy: .

* D uzytk. | o

Potwierdzanie  Zaniechanie




W miejscu na komentarz nalezy opisac¢ zakup z faktury. Czyli doktadnie to samo co do tej pory byto opisywane na odwrocie faktury w formie
tradycyjnej. Czyli wszystkie informacje dotyczace faktury: co to za zakup, w jakim celu, kogo dotyczy, w przypadku juz optaconej faktury
informacja przez kogo zostata optacona, zrédto finansowania, itd.

Przyktadowy opis:

,,Bilet lotniczy do Pragi dla pani XYZ (doktorantka) w dniu 04.07.2023 r. — udziat w konferencji ABC
Finansowanie: grant Opus 20, kier. XYZ"”

Po zaznaczeniu nastepnego zatwierdzajgcego i wpisaniu opisu nalezy klikngé Potwierdzanie. W tym momencie dokument zostat przekazany do
osoby zatwierdzajacej opis merytoryczny.

Jezeli faktura nie dotyczy mnie lub chce j3 odrzucic

W prawym dolnym rogu oprdcz potwierdzania s3 inne opcje (5) (po kliknieciu na strzatke © rozwija sie wiecej opcji)

- odrzucanie — jezeli jednak chce wycofaé fakture z réznych przyczyn, np. jednak nie mam pieniedzy w BST i chce zaptaci¢ za zakup z pieniedzy
prywatnych lub po prostu faktura mnie nie dotyczy; klikamy odrzucanie i nalezy wpisa¢ komentarz dlaczego odrzucam

- zapytanie — jezeli faktura jest moja i chce jg opisac, ale mam dodatkowe zapytanie réznego rodzaju (raczej opcja rzadko uzywana); w tym
miejscu mozna np. zapytac opiekuna projektu czy koszt jest kwalifikowany w moim projekcie

- przekazanie — faktura powinna opisac¢ inna osoba i wiem jaka, klikam na przekazanie, wybieram Panig X i pisze komentarz ,,Przekazuje fakture
do opisu merytorycznego”



2) Akceptant merytoryczny (zatwierdzanie meryt.)

Tak samo jak w pierwszym przypadku nalezy wejs¢ w dokument. W lewym dolnym rogu pojawig sie komentarze. Mozna tez do nich przejsé poprzez
klikniecie w gérnym panelu (6)

Komentarze

Pracownik merytoryczny
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym

Zakup tonerdw do drukarki na potrzeby prac badawczych

Jezeli zgadza sie Pan/Pani z opisem nalezy klikngé w prawym dolnym rogu Potwierdzanie

BAMEOWLEGED

Footras E{L'.CC:S"-;.'
data odbiare fakiutg wystawil

Potwierdzanie l [ Odrzucanie l [

Prosze zostawic puste miejsce w polu Nastepny zatwierdzajgcy (gwiazdka* oznacza, ze nie trzeba dokonywac wyboru kolejnej osoby, jest ona domysinie
wybierana). W polu Wprowadz komentarz nalezy wpisac , Akceptuje” i klikng¢ Potwierdzanie.
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*ID ukytk. | @

WiprawadZ komentarz (wymagany)

Pobaderdzanle

Zanlechanie




	1) Pracownik merytoryczny (sprawdzenie meryt.)
	2) Akceptant merytoryczny (zatwierdzanie meryt.)

