Aneks z dnia 02.06.2025
Do zarzadzenia wewnetrznego nr 35/2006

Dyrektora Wojewoédzkiego Szpitala
dla Nerwowo i Psychicznie Chorych w Bolestawcu
z dnia 30.06.2006r.

w sprawie: instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw Sfinansowo-ksiggoywych w
Wojewddzkim Szpitalu dla Nerwowo i Psychicznie Chorych w Bolestawe

§1

Z dniem 2 czerwca 2025 w Wojewodzkim Szpitalu dla Nerwowo i Psychicznie Chorych w
Bolesfawcu wprowadza si¢ Elektroniczng Akceptacje Faktur (EAF).

§2

Instrukcja EAF stanowi zalgcznik do aneksu.

§3

Aneks wchodzi w Zycie z dniem 2 czerwca 2025r.
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EAF Elektroniczna Akceptacja Faktur — Kancelaria zakupowa

Rozpoczecie pracy z fakturg w obiegu dokumentéw EAF, w pierwszej kolejnosci odbywa sie poprzez
wprowadzenie pedstawowych danych z faktury do , Kancelarii Zakupowej”

Sciezka: Finanse-Ksiegowoscé-Koszty > Zakup ->Kancelaria zakupowa
Po kliknieciu klawisza ,Dodaj” otwiera sie formatka do rejestracji faktury.

Na tym etapie wypetniamy nastepujgce dane:

- Nr ewidencyjny (uzupetnia sie automatycznie)

- Rodzaj dokumentu — wybor z listy (dokument EAF)

- Jedn. Organ. —wybdr z listy, pole niewymagalne

- Osoba odpowiedzialna — z imienia i nazwiska osoba zalogowana do systemu i rejestrujgca fakture
(uzupetnia sie automatycznie)

- Nr faktury — wpisany z faktury z doktadnoscia do wszystkich znakéw

- Opis faktury — skrécona informacja czego dotyczy faktura

- Wierzyciel/dostawca — wybér albo z listy, albo poprzez wprowadzenie NIPu z faktury w
odpowiednie pole

- Data wystawienia — wpisana z faktury

- Data otrzymania — termin, kiedy faktura trafita do firmy (zgodnie z datg na pieczatce)

- Data otrzymania towaru lub ustugi — pole niewymagalne; mozliwe do uzupetnienia — data sprzedazy
lub powielenie daty wystawienia

- Wprowadzenie pozycji z faktury

- Kod sposobu pfatnosci — wybér z listy, mozliwo$¢ zapisu domyslnego (np. przelew)

- Termin ptatnosci — do uzupelnienia z faktury lub podpowiadajgcy sie z ustawien na kontrahencie,
jest on kluczowy, aby procedura zadziatata prawidtowo

- Dni od daty wystawienia i otrzymania — alternatywnie do uzupetnienia, jesli na fakturze termin
ptatnosci podany jest w dniach a nie jako data. ‘

- Rachunek bankowy kontrahenta — do weryfikacji czy podpowiada sie dobry lub wybor z listy, jeéli
jest ich kilka
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Bardzo waznym elementem tego kroku jest podpiecie pod zatacznik elektronicznej wersji faktury
(skan). Przed dodaniem zatgcznika nalezy klikngc ,,Zapisz”. Po uzyciu opcji Zatgczniki otworzy sie
formatka, na ktorej bedziemy wprowadzali plik w wersji elektronicznej.
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Mozliwe sg dwie opcje:

- Dotgczenie pliku z lokalizacji na dysku

- Zeskanowanie dokumentu bezposrednio do systemu (mozliwos$¢ zastosowania tej opcji uzalezniona
jest od infrastruktury sprzetowo-sieciowej klienta
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Po dotaczeniu zafacznika, nalezy klikngé OK-> Zamknij.

Aby moc przekazac fakture na etap merytoryczny, nalezy uruchomic procedure EAF — robimy to
poprzez wejscie w zaktadke ,Formularz”, w razie potrzeby klikamy ,Zataduj formularz” i nastgpnie
uruchamiamy procedure:

W pierwszej kolejnosci wybieramy procedure (z 5 obowiazujacych), nastepnie wybieramy osobe,
do ktérej faktura ma zostac przekazana klikamy Uruchom procedure->Przedlij dalej.
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Akcept formalny, start procedury

Kolejnym krokiem jest przekazanie i stworzenie faktury zakupowej w rejestrze zakupowym. Do tego
celu stuzy przycisk w kancelarii zakupowej ,, Twérz FZ w FK”. Otwiera sig nowa formatka, w ktérej
wybieramy rejestr i okres, ktorego dotyczy faktura. Nastepnie klikamy ,Dalej” i otwiera sie
nastepujgca formatka:
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Obligatoryjnie uzupetniamy pole Sch. dekr. Schematem: 00. Wskazujgc ten schemat umozliwiamy
‘utworzenie dekretu wstgpnego. Sprawdzamy poprawno$¢ danych. Upewniamy sie, ze chceck-box
»ZADEKRETUJ” jest zaznaczony i nastepnie klikamy ,,Zapisz” lub ,0K”

Przy wyjsciu z formatki klawiszem OK tworzy sie tymczasowy dowdd ksiegowy w rejestrze.
Zarejestrowana faktura znajduje sie juz w obiegu na etapie akceptu merytorycznego u oséb
wskazanej podczas uruchamiania procedury.
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Skrzynka EAF

ETAP lIl.A Akceptacja merytoryczna

Na etapie tym nastepowac bedzie akceptacja faktur pod katem zgodnodci z zaméwieniem i dostawa.
Etap ten bedzie odbywac sig za posrednictwem aplikacji przegladarkowej. Uruchomienie przegladarki
moze odbywac sie na 3 sposoby:

- wejécie z poziomu komunikatu przestanego alertem,

- linkiem w mailu powiadamiajgcym nas o pojawieniu sig faktury,
- bezposrednio logujgc sig na skrzynke za posrednictwem przegladarki
(adres: https://skrzynka.pcmgl.locaI/Skrzynka/plugins/Evip/Evip.aspx)

- wpisanie w liscie rozwijalnej stowa skrzynka i wybraniu jej co réwniez przekieruje nas do skrzynki
EAF.
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Logowanie do skrzynki EAF

Kazdy z uzytkownikow obiegu powinien otrzymac¢ od administratora systemu adres pod ktdrym w
dowolnej przegladarce (sugerowane: Firefox, Opera, Chrome) zaloguje sie do skrzynki EAF (login i
hasto identyczne jak przy logowaniu do systemu Impuls).

Po wejsciu ukaze nam sig lista faktur, ktére zostaty do nas przekazane. Mozemy w dowolny mozliwy
sposob filtrowad je i szeregowac. Statusy rozliczenia faktur wystepuja w 3 podstawowych kolorach:

- czerwony — oznacza catkowity brak rozliczenia,
- pomaranczowy — oznacza cze$ciowe rozliczenie,

- zielony — oznacza catkowite rozliczenie i tym samym mozliwo$¢ akceptacji faktury na poziom wyzej.
Edycja zatgcznikow

Po lewej stronie faktury znajduje sie przycisk, ktéry otworzy zataczniki podpiéte do faktury - w tym
skan faktury.
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Na tym etapie uiytkowniéy mogg dodaé inne zatgczniki do faktury np. dokument PZ. Aby to zrobi¢
nalezy klikngé na OPERACJE — na czerwonym polu rozliczen i wybrac opcje ,EDYCIA ZALACZNIKOW”.

Uwag Rozliczene

| Edyca | Operacie v

Zataczniki

¥ Edyria zalacankaw

Operacje
v Podaglad

b Zawenodol elapow

i . b raporty

Ukaze sie formatka z petng listg zatacznikdw przypietych do tego dokumentu. Aby doda¢ nowy
klikamy w ,,DODAJ”.

Nastepnie klikajac w klawisz ,Wybierz” wybieramy z dysku odpowiedni plik, ustawiajgc Rodzaj
zatacznik na Pozostate i klikamy ,,DODAJ” — Zatgcznik zostat dodany.
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Rozliczenie faktury

Teraz mozemy rozliczy¢ fakture poprzez przycisk ,Edycja” i wybierajac opcje ,,Rozlicz pozycje”.

Cpis meryorycIny
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W tym miejscu wskazujemy trzy elementy:

- Sposéb rozliczenia — co zostato zakupione, wybierajac z udostepnionych rodzajéw zakupu —
np. ustuga, czesci, papier do drukarek i ksero itp.

- Parametry rozliczenia — wybdr z listy odpowiedniego stanowiska kosztéw dla jednostki
organizacyjnej, pozycji kalkulacji kosztow (uzupetnia sie automatycznie) oraz innych
parametréw zgodnie z klasyfikatorami konta.

- Kwoty rozliczenia = wyrazonej jako warto$¢ netto lub okreslenia wartosci procentowej z
kwoty do rozliczenia.

Na tej formatce rozliczamy kwote (zazwyczaj jest to cata wartosc.faktury, ale istnieje mozliwosé
podzielenia kwoty na wigcej pozycji rozliczeniowych) i sposéb rozliczenia, mozemy réwniez dodac
opis merytoryczny faktury.

Kwote faktury mozemy wybrac poprzez opcje ,Do rozliczenia” badz jesli chcemy kwote z faktury
rozpisa¢ na kilka pozycji rozliczenia, w okienku Netto wpisujemy interesujgca Nas warto$¢ lub
procent. Po uzupetnieniu pierwszej dajemy OKi ponownie, aby doda¢ nowe rozliczenie klikamy
,Rozlicz pozycje”.

Po wybraniu wszystkich parametrow rozliczenia nalezy klikngé¢ klawisz OK.

Po dodaniu rozliczenia sa dwie mozliwoéci w zaleznosci od stanu rozliczenia faktury:

1. Jedli faktura nie jest w petni rozliczona {pomaraticzowa) — mozemy jg przekazac dalej do innej
osoby na tym samym ETAPIE.

i
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Zaznaczamy fakture, wybieramy osobe ktdrej chcemy jg przekazac i klikamy ,,PRZEKAZUJE” — faktura
pojawi sie u wybranej osoby na TYM SAMYM etapie.

2. Jedli faktura jest rozliczona w petni - zielona mozemy jg przekazaé na kolejny etap obiegu.

W zaleznosci od konfiguracji obiegu na poziomie IV moze nie by¢ koniecznosci wybierania osoby przy
akceptacji na kolejny Etap.

Tweln wwag)
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: . 1 .

Zaznaczamy fakture, i klikamy ,,AKCEPTUJE” — faktura pojawi sie na nastepnym etapie. Odrzucenie
faktury spowoduje cofniecie jej do osoby ktéra nam ja przekazata.
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Ukaze nam sig komunikat o poprawnym zatwierdzeniu faktury. Po tej czynnosci praca na etapie
merytorycznym jest zakonczona.

Rozliczenie — PZ

Podczas rozliczenia mozliwe jest podpiecie dokumentu PZ. Warunkiem koniecznym jest witgczona
wymagalnos¢ transakcji dla konta.
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Odrzucenie faktury na etapie il

Gdy uzytkownik odrzuci akceptacje faktura wraca na etap Il. Kolejnym krokiem po odrzuceniu
akceptacji jest restart procedury. )

¥
\/\/ Zatenerdzanie ( priesylame na etap ILETAR - KLON - EFK - FINANSE AKCEPTACIA FORMALNA (wszystkie
osoby etapu) do Testowy Uzytkowntk, zakoriczone pomysinie. [Faktura tes bpsc]

Kolejnym krokiem po odrzuceniu akceptacji jest restart procedury.
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ETAP IV. Akceptacja Prezesa

Etap akceptacji Prezesa realizowany jest w skrzynce EAF. Sprowadza sie do zweryfikowania dekretacji
nadanej przez osobg merytoryczng (dostepne s takze standardowe opcje podgladu zatgcznika
faktury czy historii obiegu).

test crpcediaa EAF

Toeois st

| Dkt sl luksin |

W tym celu w kolumnie rozliczenie wybieramy opcje ,,Operacje” a nastepnie ,Podglad”. Otworzy sie
formatka z widokiem dekretaciji.

W przypadku btedow, brakéw lub watpliwosci fakture nalezy odesta¢ z powrotem na akcept
merytoryczny (uzywajac na gtéwnym ekranie skrzynki klawisza ,,0drzucam”, po uprzednim
wprowadzeniu uwag dotyczgcych wadliwosci rozliczenia faktury).

Nalezy pamigtac, ze jesli faktura jest zgodna i nie mamy do niej zastrzezen powmmsmy na tym etapie
wybra¢ ,,Akceptuje”.

Otrzymamy ponizszy komunikat o przejsciu faktury na ostateczny etap:
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Faktury beda widoczne pod przyciskiem ,Zatatwione”.
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ETAP VI. Ostateczne zatwierdzenie

Etap jest realizowany w
Dojscie: Finanse-Ksiegowosé-Koszty > Zakup > Rejestry zakupu

Po Akceptacji Etapu IV nastapi zapis techniczny po stronie Ma na koncie 3% bilansujgcy zapis Winien
utworzony na etapie |l oraz zostanie dodane ksiegowanie Winien na wybrane konto PKK na etapie
merytorycznym. Mozemy teraz wyjsc z faktury i przekaza¢ jg do Ostatecznego Zatwierdzenia.

Ksiegowo$¢ weryfikuje rejestr sprawdzajgc czy s3 w nim faktury na etapie ostateczne zatwierdzenie.
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Faktury na tym etapie przeszly przez Sciezke obiegu EAF i s3 gotowe do weryfikacji ksiegowej. W tym
celu nalezy ustawic sie na wybranej fakturze, wybra¢ opcje zmien i sprawdzi¢ schemat dekretacji
nagtdwka (mozna takze finalnie zweryfikowac¢ dekrety faktury). Je$li wszystko sie zgadza
zatwierdzamy wybierajgc opcje ,,Potwierdzona”.

Tu Elektroniczna Akceptacja Faktur dobiega korica. Mozemy teraz wydrukowaé historie akceptacji
wybierajac ,,Drukuj” dla danej faktury, nastgpnie ,FAKTURA EAF” i z listy raportu wybierajac FK-EAF -
dekretacja faktury:

Bl FK-DOWODY KSIEGt Dowdd ksiegowy
IFv & FACTURY Rapor} eksportunacy catacank e-Faktury

L AFK-EAF FKEAF - dekretacia fakhury g |
B FYFAKT-ZAXKROL  Faktura zakupu roinka ryczattowego
B FICF AKT -2 AK-5F Samofakturowanie
B P PONAGLENIAFZ Ponaglenia do dokumentow £2
HF-RE)-ZAK-VAT-A Rejestry zakupu VAT

WM< »MHMIa
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Raport obiegu faktury zostanie wygenerowany — wystarczy go teraz wydrukowa¢ i podpig¢ pod
fakture. W raporcie mamy dowolnosé ustawienia parametrow.




