Komunikat Kwestora nr 1/2017
z 26 stycznia 2017 roku
w sprawie ewidencji ksiggowej dokumentéw korygujacych w SAP

Niniejsze wytyczne zawieraja w sposob ogolny opis procesOw zwigzanych
z ewidencjg ksiegowg dokumentéw korygujacych (faktur korygujacych, PK) w SAP.

1. Faktury korygujace zakupu
Podczas ksiggowania faktur korygujgcych zakupu nalezy w transakcji FV60 wybraé
,,Nota uznaniowa” oraz na pozycji kosztowej nalezy zaznaczy¢ ,,ksiggowanie ujemne”.
Dalsze ksiggowanie wyglada analogicznie jak ksiggowanie faktury zakupu.

Wstepne wprow. faktury dostawcy: Jedn. gosp. UWO1

&% Wzorce robocze wt.  BEJednostka gospodarcza [23 symulaga Kompletne za

= = S

Operaga .] R Faktura |+ Salc
Dane podstawowe |G Nota uznaniowa bdatek ~ P.. D=1
R Faktura === |

Po wprowadzeniu ,,Danych podstawowych” oraz pozycji kosztowej, nalezy ,,wklikac
sie” w pozycje kosztows, w ,,Dalsze dane” i zaznaczy¢ ,.ksiggowanie ujemne”.

Korygowanie Poz. konta KG
& Dalsze dane

S rrrr . .
Konto KG Lt.?ﬂsw_'?gleql_?md.a.lﬂc.? danych dla pozygi dokumentu (F7)

Jednostka gosp.  |UWO1 Uniwersytet Warszawski

Pozyda 2 / Ksieg. na str. 'Ma' / 50

| Kwota 100,00 'PLN
' Kod podatku a1 |¥|Oblicz. podatku
" Dziat gospod. |D411!
- MPK (4110000 Nr zlecenia
Zlec. klienta 1 T
Element PSP 's00-Da11-12-4110000 |
|';f> Kol.
Tiog¢ ]
Przypisanie ‘
Qpis f-ra kor. test 7 7 ’l@ Opisy |
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Korygowanie Poz. konta KG
& Dalsze dane

14010010000 Materialy
'UWO1 | Uniwersytet Warszawski

Konto KG
Jednostka gosp.

Pozyga 2 / Ksieg. na str. 'Ma' / 50 / Dane dodatkowe

| Kwota 100,00 'PLN  Kwotaw WKr 100,00 'PLN
Kod podatku a1l
o ] =
I_Ksueg. ujemne l_{L |
Okres rozlicz.
Tytut rezerwy
| Katalog ustug '

| Klucz refer. 3

Po wprowadzeniu prawidlowo faktury korygujacej wydruk formalny bedzie wygladat
nastgpujgco:

Zawartos¢ dziennika: 4113010001 - (zestawienie formalne)
Uniwersytet Warszawski

Dzial gospodarczy: D411

Rok: 2017

Miesiac. 01

Rodza) dokumentu: WP

Data: 24.01.2017

Godzina: 09:29:51

Strona: 121

LP. | Poz. | Nr dokumenty Referencja Konto  syntetycanes Konto  anaitycana/ Element PSP Keota  Wnen Kuots Ma
Opis Opis

3010000033 TET_KOR 2010000000 1000020000 123,00 0,00
1 1 | Wstgpnie R ko2 i krzjowy Handicwe ADRO

wprowadzony

dokument

3010000039 TET_KOR 4010010000 500-D411-12- 100,00 0,00
2 1 | Wstgpnie Materizdy 4110000

wprowadzony

dokument

RAZEM: 2.0 0.00
KONIEC

2. Faktury korygujace zakupy (oplacone gotéwka przez pracownikow)
Faktury korygujgce zakupy (oplacone gotéwkg przez pracownikdw) nalezy ksiggowac
poprzez transakcje F-65 w nastgpujacy sposob:

1 zapis:

WN (kod ksiggowania ,,25”) MA (kod ksiegowania ,,50”)
Dostawca (firma) — kwota brutto 4% kwota netto

2 zapis:

MA (kod ksiggowania ,,31”)
Dostawca (firma) — kwota brutto

WN (kod ksiggowania ,,25)
Dostawca (pracownik) — kwota brutto
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W tym przypadku rowniez na pozycji kosztowej nalezy zaznaczy¢ ,ksiggowanie
ujemne”.
Uwaga. Przy ksiggowaniu faktur korygujacych gotdwkowych w ostatnim kroku (strona
.MA”, kod ksiggowania ,,31”, Dostawca(firma) — Kwota brutto) moze pojawi¢ si¢ czerwony
komunikat "Nie mozna wyliczy¢ kwoty podst. nalicz. skonta ...". Zeby ten komunikat nie
wyskakiwal nalezy w ,,Podst. skon.” Wpisac ,,0”

Kont.KG 2010000000

Dostawca 1000000021 Sigma Aldrich Sp.z 0.0.
Jedn. gospod. | UWOL Szelagowska 30
Uniwersytet Warszawski Poznarn
Pozyda 4 / Faktura / 31
| Kwota (246,00 | PN |
DzialGosp 'Da11/
War. platn.  |zP14/ Dni/Proc. ha | 1/ T 7]
Data pods.  |25.12.2016] Ustalony ’
' Podst. skon. [0| 7777777777 ] Kwota skonta \77 :7 ‘7 |
Ref. faktury | ¥a | 71 \
' Blok. phtn. | | Forma platn. | | |
- WalPtnodci | 7 kw.wwalpt. | |
% Refer. pfat. ]
| Przypisanie - ]
Opis test kor. got. ] Ig‘&l« Opisy I \
J
Nastepna pozyga dokumentu \
Kodks. | |konto | ~ |KodoskG! |ROp | Nowa 16 [ |

Po wprowadzeniu prawidlowo faktury korygujacej wydruk formalny bedzie wygladat
nastepujgco:
Zawartosé dziennika: 41’13010001 - (zestawienie formaine)

Uniwersytet W: I
Dzial gospodarczy. D411

Rok: 2017
Miesiac: 01

Rodza] dokumenty: MP
Data: 24.01.2017

Goadzina: 09:55:38

Strona: 121

LP. | Pox [N dokuments | Reterencja Konts  ayntatycanal Konte  analitycans/ Kwota  Winian Keolz Mz
Opis Opis

3010000040 TEST KOR. GOT.| 2010000000 1000000021 246,00 000
' 1| wstepnie Rezrzshunki 2z Gostawcami krzjowymi Sigma Aldrich Spz oo,

wprowadzony

dokument

3010000040 TEST KOR. GOT.| 4010010000 200,00 0,00
2 1 | Wstgpnie Materiaty

wprowadzony.

dokument

3010000040 TEST KOR. GOT.| 2342000000 100 240,00 0.00
3 1 Wstepnie Pozostale rozrachunki 2 Bacizwsks  Bogustawa

wprowadzony pracownikami-zobowizzania

dokument

3010000040 TEST KOR. GOT.| 2012000000 1000000021 000 243,00
4 1 | wstepnie Romachunki 2 Gestaweami Krzjowymi Sigma Algrieh Spz 0.0.

wprowadzony

dokument

252,00 245,00

KONIEC
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3. Wprowadzanie PK
W systemie SAP wprowadzajgc PK nalezy go ksiggowac po przeciwnej stronie niz
zapis pierwotny, np.
v Korekta kosztéw jest ksiggowana po stronie MA z kodem ksiggowania 50,
v Korekta przychodéw jest ksiggowana po stronie WN z kodem ksiggowania 40.

UWAGA. Aby zachowaé czysto$¢ obrotow na kontach ksiegi gléwnej na dokumencie

korygowanym musi by¢ zaznaczony K- Lgarmne vl wtedy zapisy korygujace pojawig

si¢ po tej samej stronie tylko z przeciwnym znakiem tzw. storno czerwone.

Jezeli dokument PK dotyczgcy ksiegowania wyltacznie na kontach ksiggi gldwnej
(np. pomiedzy kontami zespolu ,,4”) przeksiggowania realizowane jest w transakcji FV50,
natomiast przy przeksiggowaniach dotyczacych kont rozrachunkowych kontrahentéw poprzez
transakcje F-65.

Najcze$ciej uzywane kody ksiggowan przy ksiggowaniach re¢cznych to jest
obejmujgcych dokumenty PK oraz dokumenty oplacone gotéwka

Kod Znaczenie kodu

ksieggowania | ksiegowania Wn/Ma | Rodzaj konta

01 Faktura Winien |Odbiorca

05 Platno$¢ wtasna Winien | Odbiorca

09 Operacje spec. Odbiorcy Winien |Odbiorca

19 Operacje spec. Odbiorcy Ma Odbiorca

25 Platno$¢ wlasna Winien | Dostawca

29 Operacje spec. Dostawcy Winien |Dostawca

31 Faktura Ma Dostawca

39 Operacje spec. Dostawcy Ma Dostawca

40 Ksiggowanie na str Wn Winien |Konto Ksiegi Gtdwnej
50 Ksiegowanie na str Ma Ma Konto Ksiegi Gtownej

Wydruki PK z odpowiednimi dekretami, numerami dokumentéw FI nadanymi przez
system oraz wydrukiem dziennika (,,formalny”, ,kontrolingowe” i ,,sumy dla syntetyk
i analityk dziennika”) nalezy kazdorazowo przekazywa¢ do Kwestury.

Przyktadowe ksiggowania PK w systemie SAP:
1) Przeksiggowanie kont ksiggi gldwnej

W piewszym kroku nalezy wprowadzi¢ konto ksiegi gléwnej po przeciwnej stronie niz
zapis pierwotny.
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[= Dokument Edyga Skokdo Dodatki Ustawienia  Qtoczenie  System  Pomoc

< S dE @@ BHE fhunon BHE @m

Wsiepne wprowadzanie dokumentu konta KG: Jedn. gosp. UWO1

&% Wzorce robocze wh.  BlfJednostka gospodarcza [ symulagia Kompletne zapamictanie  [HKsiegowanie & Opde przetwarzania

Dane podst. Szczegét I
| Inform. dot. kwoty

| Data dokumentu 13.12.2016!  waluta lpLy suma "Wn'

Data ksiggow. [13.12.2016 0,00 lpn ‘
| Referenda k11
! Tekst nagh.dok. r . ' | Suma 'Ma"
| Rodz. dokumentu MI! Inne (np.. PK) 10,00 lpn A
| [CIwaluta dokum.
| Jednostka gosp. UWO01 Uniwersytet Warszawski Warszawa [ oo

Numer dziennika 1353030009, ‘

1 Pozyge ( Wariant wprowadzania : ZFV50 )

B s... Konto KG Krotki tekst WM Kwota wal.dokum. Kwota w wal, kraj. K. Element PSP Opis Przypisanie [
[44010010000 materialy HMa +* 10,00 10,00 500-D135-02-1350400 PK -~
= __'p‘ - 0,00 e
I B 0,00
E] b 0,00
D = 0,00
[ - 0,00

| - 0,00
— :
(] - 0,00 a
[ - 0,00 -
4 » a0
N . . s . . . & Dalsze dane
astepnie poprzez ,wklikanie” si¢ w pozycje, nalezy wybra¢ ,
Ksieg. ujemne [v|

zaznaczy¢ i wycofa¢ sie ,,zielong strzatkg”

(= Dokument Edyga Skokdo Dodatki Otoczenie  System  Pomoc

g FdEH @@ CHE ©Dos BHE @

Korygowanie Poz. konta KG Pcvrét (F3)
[ & Dalsze dane

Konto KG 4010010000/ materiaty
Jednostka gosp. UWO1| Uniwersytet Warszawski

Pozydga 1 / Ksieg. na str. 'Ma' / 50 / Dane dodatkowe

' Kwota 10,00 PLN  KwotawWkr 10,00 BT
' Kod podatku [ ' \
' Ksieg. ujemne v |
! . E— |
Okres rozlicz. | 'w ‘
- o | L | =

Tytut rezerwy Spdtka partner. ’ ‘

Katalog ustug | L

Klucz refer. 3 ‘

W ostatnim kroku nalezy wprowadzi¢ konto ksiegi gldwnej po prawidlowej stronie
tzn. konta zespotu 4 po stronie WN, a konta zespotu 7 po stronie MA
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Wstepne wprowadzanie dokumentu konta KG: Jedn. gosp. UWO01

&% Wzorce robocze wh,  EElJednostka gospodarcza % Symulagia Kompletne zapamistanie [ Ksiegowanie & Opde przetwarzania

Dane podst. Szczegdt
Inform. dot. kwoty

| Data dokumentu (13.12.2016!  waluta [pLn | suma 'wn'

| Data ksiggow. l13.12.2016 10,00 |pN

| Referenda fpgk11 | !
| Tekst nagtdok. | ] Suma ‘Ma’

1 Rodz. dokumentu M1/ Inne (np.. PK) [ 10,00 | PLN

' [Iwaluta dokum.

} Jednostka gosp. UWO01 Uniwersytet Warszawski Warszawa Cco@

Numer dziennka /1353030009

2 Pozyge ( Waﬁant wprowadzania : ZFV50 )

‘ E} S... Konto KG Krotki tekst  W/M Kwota wal.dokum. Kwota w wal. kraj. K.. Element PSP Opis Przypisanie
|__]4010010000 materialy HMa ¥ 10,00 10,00  500-D135-02-1350400 PK - l
I_ 020020000 uslugi poczt.. 5 Wi.. ¥ 10,00 10,00 550-D135-00-1350000 PK v
] =) - 0,00 |
= ’ - 0,00 |
[ ] - 0,00
[j - 0,00
[—] - 0,00
= v 0,00 [
% - 0,00 -
[ ] - 0,00 -

a
-
P
-

EEE EE .. e CE (&

2) Przeksiggowanie dostawcy pomigdzy kontami rozrachunkowymi (strona MA)
W piewszym kroku nalezy wprowadzi¢ konto dostawcy po przeciwnej stronie niz
zapis pierwotny, ,,wcisng¢” ENTER i wprowadzi¢ nr dziennika.

(= Dokument Edyda Skok do Dodatki System Pomoc

@ | I E @@ CHE o8 BE @

Wstepne wprowadzanie dokument:Nagfowek dokumentu

8% Szybkie wprowadzanie € Wzorzec dekretadii

Data dokumentu 13122016 |  Rodz. dok. |MI Jednostka gosp.  |UWOL
Data ksiegow. (13.12.2016/  Okres [12] Waluta ey
Numer dokumentu | | Data przelicz. [ ‘
Referendga |PK3
Tekst naghdok. | B i
DzGs partnera ]
‘ Sterowanie ‘
: [V|Przekaz. kwoty do faktury tylko w walucie dokum. I
Pierwsza poz. dok.
Kod ks. [25/Konto 1000000223  [[Fdoska| |rop [

Komunikat Kwestora nr 1/2017 z 26 stycznia 2017 roku str. 6



[= pokument Edyga Skokdo Dodatki Ustawienia  Otoczenie System  Pomoc

< | 4B @@ CHE HHOowy @ @

Wistepne wprowadzanie dokument: Wprowadzanie Pozycja dostawcy

2 §% szybkie wprowadzanie Podatek | Dalsze dane | > Wzorzec dekretagi G Kontrola
‘Wywot. ekranu danych dod. (F7)

Dostawca 11000000223 INTARIS ool bl
Jedn. gospod. [uwo1) Ksigcia Ziemowita 53
Uniwersytet Warszawski Warszawa
Pozyga 1 / Pltnosc whsna / 25
' Kwota 1300 | pLN ‘
["|Oblicz. podatku |
| DzialGosp [d135]
| Datapods.  |13.12.2016) ?
Kwotaskonta | ]
Ref. faktury | ViRYa
Blok. platn. [ ] Forma platn. | |
Przypisanie "777 7 ‘
. Opis [W R e ]ﬁ% Opisy

Nastepna pozyga dokumentu
Kodks. | Ikonto ! 'KodoskG' |Rop " | NowalG 1 |

Nastepnie nalezy uzupelni¢ kwote, dzial gospodarczy, wybraé & Dalsze dane,

Ksieg. ujemne IV -

zaznaczy¢ 1 wycofac sie ,,zielong strzatkg”.

(= Dokument Edyga Skokdo Dodatki Ustawienia  Otoczenie  System  Pomoc

g -dE @@ LHE Do BEE @@

Wstepne wprowadzanie dokument:Zmiana Pozycja dostawcy

2 §% Szybkie wprowadzanie Podatek & Dalsze dane & Wzorzec dekretagi &b Kontrola

Dostawca 11000000223] INTARIS Kont.KG 2010000000/
16 uwo1 Ksiecia Ziemowita 53
Uniwersytet Warszawski Warszawa
| Pozyga 1 / Platnos¢ wiasna / 25 / Dane dodatkowe
| Kwota 1.300,00 'PLN  Kwotaw WKr  [1.300,00  [PLN
| Ksieg. ujemne 7] - ;
Tytut rezerwy ' ‘ 1
| Bank wiasny VI Katalog ushug ! ]
Klucz refer. 3 r—
Prz. rézn. [
Nr przyporzadk. -
Nastepna pozydga dokumentu
| Kodks. [33)Konto |1000000223 !KodOSKG[_IJ?DT\p " | NowalG ]
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W ostatnim kroku nalezy wprowadzi¢ konto dostawcy po prawidlowej stronie,
np. Kod. Ks. 39, Konto nr dostawcy, oraz KodOSKR ,,I” i ,,wcisng¢” ENTER.

= Dokument Edyga Skok do  Dodatki Ustawienia ~ Otoczenie  System  Pomoc
¢ = (0 e@e@ BHE DO ® B

Wstepne wprowadzanie dokument:Wprowadzanie Pozycja dostawcy

2 [ SXszybkie wprowadzanie [ElPodatek & Dalsze dane  §Wzorzec dekretagi @@ Kontrola

Dostawca 1000000223/  INTARIS Kont.KG |2460000000
16 ‘mwWo1 Ksigcia Ziemowita 53
Uniwersytet Warszawski Warszawa
Pozyda 2 / Operada spegalna / 39 1
Kwota [1300 BLN
DzialGosp [d135]
| Phtnednia  [13.12.2016/
Ref. faktury | 1/ s
| Blok. pfatn. (] Forma pfatn. ]
| Przypisanie ,‘_ ! Nr przyporz. - !

‘ : - — —
Opis ‘LPKI = 3, Opisy

Nastepna pozydga dokumentu
Kodks. | |Konto

‘IKodoskG! |Rop "] Nowa G

3) Ksiggowanie kosztow i przychodéw (raport kasowy, raport bankowy)

W systemie SAP nie ma ksiggowania spod wyciggu bankowego oraz raportu
kasowego zmniejszenia kosztow lub przychodéw. W takim przypadku nalezy ksiggowac
taki przychdd lub koszt na odpowiednie przychody, koszty finansowe lub przychody, koszty
operacyjne. Przy ksiggowaniu wyciggu bankowego w transakcji FEBAN nalezy wybieraé
regute ksiegowania -/+ KG1, natomiast w raporcie kasowym zdarzenie gospodarcze

wplata/wyplata.

4) Zmniejszenie kosztow (noty wewngtrzne)

W systemie SAP przy wystawianiu noty wewnetrznej przez modut SD sg ksiegowane
jedynie na obroty wewnetrzne. Nie ma mozliwosci zmniejszania kosztow. Rozliczenia
wewnetrzne pomiedzy dzialami gospodarczymi powinny odbywaé si¢ jedynie za pomoca
not wewnetrznych.

5) Korekta sprzedazy niefakturowanej (dotyczy jednostek posiadajacych kase
fiskalng, terminal) oraz faktur korygujacych sprzedazy (dotyczy tylko
Wydawnictw)

Korekte sprzedazy niefakturowanej oraz faktur korygujacych sprzedazy (na minus)
nalezy wprowadza¢ przez transakcje FV70. Analogicznie jak w transakcji FV60 nalezy
wybra¢ ,,Nota uznaniowa” oraz na pozycji przychodowej nalezy zaznaczy¢ ,ksiggowanie
ujemne”.

SNTET WARSZAWSKI
WESTOR

m@@
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