OBIEG FAKTURY Z KSEF W EZD

Najwazniejsze informacije:

1. Faktura wystawione w KSEF posiada kod QR i 33 cyfrowy numer. W przypadku

otrzymania wizualizacji takiej faktury od sprzedawcy nie opisujemy jej

merytorycznie i nie wpuszczamy w obieg papierowy.

2. Faktura wystawiona w KSEF procedowana jest_jedynie w EZD.

3. W celu utatwienia dystrybucji faktur w EZD nalezy postugiwac sie ID WEW
tzw. ldentyfikator wewnetrzny (nalezy go podawac kontrahentom przy
wystawieniu faktury, zawieraniu umowy)

4. W przypadku otrzymania faktury w EZD, ktéra nas nie dotyczy — nalezy jg
odestaé
do kancelarii ogélnej w celu znalezienia odbiorcy.

5. Po rozpoczeciu procesu-faktury NIE UZYWAMY przycisku z gérnego panelu
.przekaz” tylko caty czas pracujemy w formularzu.

6. Nalezy pamietac, aby bedgc w procesie opisywania faktury w EZD, dodatkowo

akceptowac plik faktury pdf. Nie mozna akceptowac pliku xml !

7. Faktura z KSEF trafia do EZD z nadanym automatycznie numerem RPW

oraz uzupetnionymi metadanymi. Jezeli dodawane sg zafgczniki nalezy

samodzielnie uzupetni¢ metadane.

8. Faktury zagraniczne, proformy procedujemy w formie papierowe;.

9. Faktury do proform/do optat dokonanych na podstawie pism, ktore trafig z KSEF
do EZD procedujemy nowym procesem / faktury do proform (opis na ostatniej
stronie instrukciji)

10.Do faktur optaconych (np. gotéwka), ktére zostang przestane przez EZD z
KSEF, nalezy dotgczy¢ wypetniony druk ,rozliczenia zaliczki” dostepny w EZD
(akta)
oraz zaznaczy¢ pole ,faktura optacona ze srodkéw prywatnych/ ze Srodkdéw

zaliczki ...”



Opis procesu:

Prawym przyciskiem myszy klikamy na zatgczong fakture, ktéra ma juz automatycznie

nadany numer RPW i wypetnione metadane, z listy wybieramy: proces — obieg

faktury (plik procesu).
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1. Nalezy zaznaczy¢ pole "nie jestem w stanie wypetnié ponizszych danych

wlasnorecznie”

~ Informacje

Mie jestem w stanie wypelni¢ ponizszych danych whasnorecznie

Opis merytoryczny - prosze o wyjasnienie co doktadnie zostato zakupione/jaka ustuga wykonana oraz na jakie cele.
1. W przypadku naprawy/ serwisu/ konserwacji/ modernizacji/ dokupienia czego$ do zestawu prosze o wskazanie numeru

| wypetniamy tylko ,opis merytoryczny osoby rozpoczynajacej proces” podajgc jak
najwiecej informacji dotyczacych nabycia towaru/ustugi, nastepnie nalezy z rozwijanej
listy wyboru wskazaé osobe, ktéra wypeini obieg, nastepnie klikng¢ przycisk

,»Fozpocznij proces”. Faktura trafi automatycznie do wskazanej osoby.



* Informacje

Nie jestem w stanie wypetni¢ poniZzszych danych wiasnorecznie

* Opis merytoryczny osoby rozpoczynajacej proces

Wymagane

Whybierz osobe, ktora wypelni obieg

Rozpocznij proces

Uwaga!

Przed kliknieciem w “Rozpocznij proces” upewnij sie, Ze ZAAKCEPTOWALEAS/ES plik z fakturg w formacie .pdf

2. Kolejna osoba, ktora otrzyma fakture wypetnia:

e Pole ,nr faktury z KSEF”
znakéw bez prefix KSEF)

— nalezy przekopiowa¢ z nazwy koszulki (cigg

e Jezeli numer zostat prawidtowo przekopiowany w polu: ,,Pobieranie danych z

faktury KSeF” powinna by¢ mozliwos¢ wybory hasta ,znaleziono fakture”

wtedy automatycznie zostanie wypetniona kwota brutto, data wystawienia

faktury i numer faktury.

Faktura nie pochodzi z KSeF

Nr faktury KSeF

5451675010-20260123-0100A0C3043C-39

Prosze skopiowad z faktury

ir faktury KSeF

3451675010-20260123-0100A0C3043C-39

rosze skopiowad z fakiury

Pohieranie danych z faktury KSeF Kwota brutto

Please select:
Znaleziono fakture aktury

Pobieranie danych z faktury KSeF Kwota brutto

Znaleziono fakture w4500

Data wystawienia faktury ~ Numer faktury

2026-01-23 3/01/2026



e W formularzu opisu faktury dodano pole ,,suma obcigzen/odliczen”, jest ono
stosowane przez kontrahentéw do wpisywania kwot wynikajgcych np. z kaucji,
odsetek

e W celu procedowania faktur walutowych dodano pole ,,waluta” — domysinie
podstawia sie PLN, w przypadku otrzymania faktur w USD lub EURO, nalezy w
tym polu dokona¢ zmiany. (jezeli bedzie taka potrzeba, stownik zostanie

poszerzony o inne waluty)

Kwota brutto Suma obciazen/odliczen Suma koricowa Waluta

98.96 0 98.96 PLN b

Faktura oplacona ze srodkéw prywatnych/ze srodkdéw zaliczki (Prosze o dolaczenie i uzupelnienie druku "Rozliczenie
zaliczki” dostepnego w Akta)

W przypadku faktur/rachunkéw, ktére nie pochodzg z KSEF nalezy dla dokumentu
nada¢ numer RPW i uzupetni¢ metadane (w tym przypadku nie jest to proces

automatyczny, jak przy fakturach KSEF). Nalezy_pamietaé, by plik pdf z fakturg

nazwaé ,,Faktura/rachunek nr.....”.

Zaznaczamy pole ,faktura nie pochodzi z KSEF” i wszystkie dane jak kwota brutto,
data faktury, numer faktury uzupetniamy recznie.

Po wypetnieniu pdl (z listy wyboru):

1. Opis merytoryczny

2. Rodzaj dziatalnosci

Wyjasnienie:

dziatalnosci dydaktyczna — stuzy ewidencjonowaniu kosztéw dotyczgcych dziatalnosSci
dydaktycznej na studiach I, Il stopnia, jednolitych studiach magisterskich zwigzanych
ze studentami (np. zakup komputera dla osoby prowadzgcej zajecia)

dziatalnos¢ administracyjna — stuzy ewidencjonowaniu kosztéw posrednich
wydziatowych dotyczgcych poszczegolnych jednostek dydaktycznych Uniwersytetu (w
szczegolnosci utrzymania jednostki np. media, podatek, sprzatanie, artykuty biurowe

na potrzeby dziekanatéw, meble, sprzet na potrzeby dziekanatéw)



dziatalno$¢ naukowa- stuzy ewidencjonowaniu kosztéw prowadzonych badan
dziatalnosci naukowej finansowanej ze Srodkow wiasnych Uniwersytetu w Biatymstoku
(m.in., optaty konferencyjne)

dziatalno$¢ badawcza i projekty — wydatki w ramach projektow NCN, finansowanych
z funduszu strukturalnych, z budzetu panstwa, Regionalnej Inicjatywy Doskonatosci
dziatalno$c¢ ogolnouczelniana — koszty administracji centralnej, Archiwum, Biblioteki
Uniwersyteckiej, Doméw Studenta, Uniwersyteckiego Centrum Przyrodniczego,
Uniwersyteckiego Centrum Obliczeniowego, Uniwersyteckiego Centrum Kultury i
Nauki, Wydawnictwa, Wschodniego Os$rodka Transferu Technologii

dziatalnos¢ Szkoty Doktorskiej — wszystkie wydatki Szkoty Doktorskiej

3. Miejsce kosztu — wskazujemy tutaj jednostke organizacyjng, ktérej dotyczy
poniesiony wydatek

4. Rodzaj kosztu — prosze o szczegdlng uwage przy wyborze rodzaju kosztu,
gdyz pod kazdg kategorig kryje sie zdefiniowana sciezka obiegu dokumentu

zgodna instrukcjg obiegu dokumentéw ksiegowych w UwB

W przypadku wyboru kategorii kosztow:

- sprzetu komputerowego, multimedialnego o wartosci powyzej 700 zi.
- aparatury naukowo — badawczej o wartosci powyzej 700 zt.
- pozostatych sktadnikow majgtkowych (meble, sprzet AGD, RTV etc)

- zakupu oprogramowani i licencji na okres dtuzszy niz rok i powyzej kwoty 10 tys. zt.

dodatkowo osoba dokonujgca opisu bedzie musiata wypetnié pola:

-wskazac imie nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz podac¢ cztonkéw komisji OT



* Dysponent
Osoba materialnie odpowiedzialna
Czlonek Komisji OT

Przewodniczacy Komisji OT

Wskazana osoba materialnie odpowiedzialna bedzie musiata dotgczy¢ plik z przygotowanym
protokotem odbioru oraz OT (w przypadku zakupu sktadnikow majgtkowych powyzej 10 tys zt.)
Wszystkie wzory dokumentéw dostepne sg w EZD/akta/nowy.

Wazne: cztonkowie komisji oraz osoba materialnie odpowiedzialna muszg pamietac o

zaakceptowaniu (poprzez monit) zatgczonych plikow

5. Zrédilo finansowania — katalog zrédet finansowania jest przypisany do
kazdej jednostki organizacyjnej oddzielnie, w niektorych przypadkach
wymagane jest ,uszczegoétowienia zrédta finansowania” (dedykowane pole
np. w przypadku wskazania nazwy studibw podyplomowych, numeru

konferencji)

Dodatkowo na poszczegdélnych etapach na gérze formularza pojawi sie ,Informacja”

z komunikatem, co nalezy zweryfikowac¢ na danym kroku przed akceptacjg dokumentu.

6. Kwota wybranego zrodta — (kwota jakg chcemy sfinansowa¢ z danego
zrédta finansowania)

7. W polu Poprawnosé danych kliknaé ,,potwierdzam poprawnos¢ wyboru”

W przypadku braku mozliwosci wybrania opcji ,potwierdzam poprawnos¢ wyboru”
prosze

o weryfikacje czy wszystkie pola z list: rodzaj dziatalnosci/miejsce powstania
kosztu/zrédto finansowania zostaty wybrane prawidtowo. W szczegdlnosci prosze
zwrdoci¢ uwage na rodzaj dziatalnosci czy zostata prawidtowo zdefiniowana do

jednostki organizacyjnej zgodnie z wyjasnieniami w pkt.2. Jezeli wedtug osoby



dokonujgcej opisu wszystko zostato wybrane poprawnie — prosze o kontakt (Anna
Nalewajko 85 745 7134, Justyna lwaniuk 85 745 7033, Emilia Zuchowska 85 745
7133)

8. Wybra¢ dysponenta

Jesli wszystko zostato wypetnione prawidtowo — przycisk ,,rozpocznij proces” stanie
sie aktywny

Suma Limitéw Zrédia

4500

KWOTY WPROWADZONE PRAWIDLOWO

Uwaga!
Przed kliknieciem w “Rozpocznij proces” upewnij sie, e ZAAKCEPTOWALAS/ES plik z faktura w formacie .pdf

Rozpocznij proces

Suma limitéw zrédta” musi by¢ zgodna z sumg faktury brutto. W przypadku btednie
wprowadzonych kwot, pojawi sie komunikat ,,btednie wprowadzono kwoty” i nie
bedzie mozliwosci przekazania faktury dalej, przycisk ,rozpocznij proces” bedzie
nieaktywny

Suma Limitéw Zrédta

4200

BLEDNIE WPROWADZONE KWOTY

Uwaga!
Przed kliknieciem w "Rozpocznij proces” upewnij sie, 7e ZAAKCEPTOWALAS/ES plik z faktura w formacie .pdf

| Rozpocznij proces ‘

Jezeli faktura jest finansowana z kilku zrédet finansowania, dotyczy kilku rodzaju
kategorii kosztéw lub dotyczy wydatkéw kilku jednostek organizacyjnych mozna przy
pomocy ,,+” dodac kolejny opis merytoryczny i wypetni¢ wszystkie pola (tj. rodzaj

dziatalnosci, rodzaj kosztu, zrédto finansowania).



L+

~ * Opis merytoryczny

opis przykiadowy

Mozna tez usung¢ dodany obieg poprzez ,,remove line”.

o /
~  * Opis merytoryczny

~ Insert Above

s Insert Below

Mowve Up

J+ Move Down
¥ Clear Line

@ Remove Line

Dodatkowo na kazdym kroku pojawi sie pole:” Uwagi”, gdzie nalezy wpisac¢:

- w przypadku braku uwag i prawidtowego wypetnienia: pdl — wpisujemy w uwagach:
~Akceptuje” i klikamy przycisk ,,przekaz dalej”

- w przypadku korekty dokumentu — w pole ,,Uwagi” wpisujemy komentarz z powodem
odestania dokumentu i odsylamy poprzez nacisniecie pola ,korekta” do osoby
wystepujgcej w obiegu przed nami wybierajgc odpowiedni etap w oknie ,Etap
korekty”.

Przyktad dysponenta srodkow:



Uwagi dysponenta (sprawdzono pod wzgledem merytorycznym)

akceptuje

Suma Limitéw Zrédia
4 500
KWOTY WPROWADZONE PRAWIDEOWO

Uwaga!
Przed kliknieciem w "Akceptacja - Przekaz dalej" upewnij sie, Ze ZAAKCEPTOWALAS/ES plik z faktura w formacie .p
oraz uzupelnitas/es wszystkie aktywne pola "Uwagi".

Etap korekty

Opis merytoryczny hd

Przekaz dalej

Analogicznie wyglada kazdy z nastepnych krokéw w obiegu.
W przypadku kilku obiegéw (np. dwa rézne Zzrodta finansowania) pole ,Uwagi”

wystepuje w kilku miejscach. Wazne by wypetni¢ wszystkie aktywne pola.

OBIEG FAKTURY DO PROFORM/PISM Z KSEF W EZD
Prawym przyciskiem myszy klikamy na zatgczong fakture, ktéra ma juz automatycznie

nadany numer RPW i wypetnione metadane, z listy wybieramy: proces — obieq

faktury do proform/pism (plik procesu).

Dalsze kroki wygladajg identycznie jak przy wypetnianiu obiegu faktury.

Przypomnienie:

W tym momencie mozna wybrac jedng z dwoch drog:

1. Jezeli osoba rozpoczynajgca proces nie jest w stanie wskaza¢ wszystkich
elementéw do dokonania petnego opisu (tj. wskazaé rodzaj dziatalnosci, zrodto

finansowania, rodzaj kosztu) moze zaznaczy¢ pole:

” nie jestem w stanie wypenic ponizszych danych wtasnorecznie”



» Informacje

Nie jestem w stanie wypetni¢ ponizszych danych wtasnorecznie

Opis merytoryczny - prosze o wyjasnienie co doktadnie zostato zakupione/jaka ustuga wykonana oraz na jakie cele.
1. W przypadku naprawy/ serwisu/ konserwacji/ modernizacji/ dokupienia czego$ do zestawu prosze o wskazanie numeru

ey R R e v )

| wypefnia tylko ,opis merytoryczny osoby rozpoczynajacej proces” podajac jak
najwiecej informacji dotyczgcych nabycia towaru/ustugi, nastepnie nalezy z rozwijanej
listy wyboru wskaza¢ osobe, ktdéra wypetni obieg, nastepnie klikng¢ przycisk

,»Fozpocznij proces”. Faktura trafi automatycznie do wskazanej osoby.

* Informacje

Mie jestem w stanie wypetnic ponizszych danych wiasnorecznie

Wybierz osobe, ktéra wypelni obieg

Rozpocznij proces

Uwaga!
Przed kliknieciem w "Rozpocznij proces” upewnij sie, ze ZAAKCEPTOWALAS/ES plik z fakturg w formacie .pdf

2. W przypadku, jezeli posiadamy wszystkie informacje, by dokonac petnego opisu
i wypetni¢ wszystkie pola /lub otrzymalismy fakture od osoby, ktéra dokonata
tylko wstepnego opisu merytorycznego zaznaczajgc pole ,nie jestem w stanie
wypeic¢ ponizszych danych wiasnorecznie”, przystepujemy do opisu wedtug
ponizszych krokow:

e Pole ,nr faktury z KSEF” — nalezy przekopiowa¢ z nazwy koszulki (cigg

znakow bez prefix KSEF)



e Jezeli numer zostat prawidtowo przekopiowany w polu: ,,Pobieranie danych z
faktury KSeF” powinna by¢ mozliwos¢ wybory hasta ,znaleziono fakture”
wtedy automatycznie zostanie wypetniona kwota brutto, data wystawienia
faktury i numer faktury. Zmieniamy walute faktury, jezeli zostata wystawiona w

innej niz PLN

ir faktury KSeF Pobieranie danych z faktury KSeF Kwota brutto

5451675010-20260123-0100A0C3D43C-39 ’Znaleziono fakture v| 4500

rocze ckoniowad 7 faktun
10546 SKOPIOWACL £ 1akilly

Data wystawienia faktury  Numer faktury

2026-01-23 3/01/2026

Ze wzgledu na fakt, ze faktura proforma/pismo z prosbg o dokonanie ptatnosci
zawierata opis merytoryczny, zrodto finansowanie i akceptacje dysponenta, pola te w
formularzu obiegu zostaty pominiete. Nalezy wskazac jedynie rodzaj kosztu

| wybieramy rodzaj kosztu

=) spis spraw * Rodzaj kosztu

Spis Please select v

Please select:

Faktura do faktur proformy dotyczace] zakupu pozostalych skladnikow majatkowych np.meble, sprzet AGD w wartosci powyzej 700 2. (dofaczy€ protokét odbioru), jezeli powyze] 10 tys. 2t dolaczy¢ OT+protokot odbioru)
Faktura do faktury proformy dotyczacej zakupu oprogramowania i licencje powyZej 10 tys 2t i 1 roku uzytkowania + OT, protokoty odbioru)

Faktura do faktury proformy dotyczacej zakupu sprzetu komputerowega, multimedialnego w wartosci powyzej 700 2k (detaczyé protokot odbioru), jezeli powyze) 10 tys. 2t dotaczyc OT+protokdt odbioru)

Faktura do pism dotyczacych oplat konferencyjnych

Faktura do pozostatych faktur praform/pism

Nastepnie klikamy pole ,rozpocznij proces”

Uwaga!
Przed kliknieciem w "Rozpocznij proces” upewnij sie, Ze ZAAKCEPTOWALEAS/ES plik z fakturg w formacie .pdf

‘ Rozpocznij proces ‘




