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1. Stownik pojec:

Administrator systemu e-ustug klasy EZD (merytoryczny i techniczny) — osoba odpowiedzialna za nadzér
informatyczny i merytoryczny nad systemem EZD;

Akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego;

Elektroniczny Obiegu Dokumentéw (EOD) - Zintegrowany System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
tworzony na platformie WEBCON BPS;

Faktura - dokument w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawg i
przepisami wydanymi na jej podstawie;

Faktura elektroniczna - faktura ~w  postaci elektronicznej  wystawiona i  otrzymana
w dowolnym formacie elektronicznym;
Faktura ustrukturyzowana - faktura wystawiona przy uzyciu Krajowego Systemu

e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie;

KSeF - Krajowy System e-Faktur, system teleinformatyczny stuzgcy do wystawiania, otrzymywania i
przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

Metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytkg, sprawg lub inng
dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie, diugotrwate

przechowywanie oraz zarzadzanie;

Naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem danych
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wytgcznie za posrednictwem odpowiednich
urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej, np. zdjecie cyfrowe,
dokument podpisany elektroniczne itp.

Odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w
postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie z tg trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

OCR — technologia automatycznego rozpoznawania tekstu z dokumentéw, skanéw plikdw PDF i wpisania
danych do formularza;

Punkt kancelaryjny - komodrka organizacyjna w tym Kancelaria, wykonujgca czynnosci kancelaryjne
zwigzane z przyjmowaniem, rejestrowaniem, rozdzielaniem, wysytaniem oraz ewidencjonowaniem
przesytek i dokumentaciji;

Rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
pod katem ich typu lub rodzaju, ktére w systemie klasy EZD jest raportem automatycznie generowanym na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

Sktad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej),
w uktadzie wynikajacym z kolejnos$ci wprowadzenia do systemu e-ustug klasy EZD;

Wizualizacja  faktury -  czytelna posta¢  faktury  ustrukturyzowanej, zawierajgca  dane
z pliku XML, w tym kod QR oraz numer KSeF, stuzgca do wewnetrznego obiegu dokumentéw w Uniwersytecie;
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2. Logowanie do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD)

Aby zalogowac sie do systemu e-ustug klasy EZD, nalezy otworzy¢ link: https://eod.ujk.edu.pl/

Po otworzeniu linku, nastgpi przekierowanie do logowania za pomocg konta w ustudze Microsoft 365. Nalezy
wpisac indywidualny, stuzbowy adres e-mail i przejs¢ .

&  B¥ Logowanie na konde

O « c O B 2 loginmicrosoftonline.com/89856e05- 43194 4 i M % L @uniogise & =

EAS

Zaloguj sie

Logowanie odbywa sie¢ za pomoca kont w ustudze
Microsoft 365,

Q Opcje logowania

Nastepnie nalezy wpisac¢ hasto, ktdre przypisane jest do konta w ustudze Microsoft 365

i wybra¢ gLUS{TEIL
& | B¥ Logowanie nakoncie x |4 . —

e C O 8 = microsoftonline.com 43f9-4 4 4 @ % Y @ zologuisie &

& arturmilner@ujk.edu.pl

Wprowadz hasto

Zaloguj sie

Logowanie odbywa sie za pomoca kont w ustudze
Microsoft 365.



https://eod.ujk.edu.pl/
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W kolejnym kroku nalezy odznaczy¢ checkbox ‘Nie pokazuj ponownie’ oraz wybra¢ opcje .

B¥ Logowanie na koncie x + v - o X

5]
d « (] O 8 = microsoftonline.com 4 @ & L @ zalogyse & =

U<

artur.milner@ujk.edu.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywacé?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniej
monitéw o zalogowanie sie.

Nie pokazuj ponownie

Nie

Logowanie odbywa sie za pomocg kont w ustudze
Microsoft 365.

Po zalogowaniu, nastgpi przekierowanie na strone gtéwnag systemu e-ustug klasy EZD,
gdzie widoczna bedzie aplikacja ‘Finanse’.

WEBCON < i Wybierz aplikacje @ Q AM
A Strona giéwna
Witaj w WEBCON BPS Portal
Q) Moje zadania (]
S Analiza
o) 0 11 0
& Struktury wyszukiwania Noweracena morbiviaghe
& Q
Axtywne zadania
Czesto uzywane aplikacje
Finanse : E Kancelaria
0 1 0 0 0 0
Nowe Aktywne Zalegle Nowe Aktywne Zalegle
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3. Wstep

Niniejsza instrukcja okresla podstawowe zasady funkcjonowania elektronicznego obiegu faktur w aplikacji
»Finanse” dziatajgcej w systemie e-ustug klasy EZD. Dokument zostat opracowany w celu ujednolicenia procesu
rejestracji, akceptacji, ksiegowania oraz archiwizacji dokumentéw finansowych w formie elektroniczne;j.
Wdrozenie elektronicznego obiegu faktur ma na celu usprawnienie proceséw administracyjnych i finansowo-
ksiegowych, zwiekszenie kontroli nad przeptywem dokumentéw oraz zapewnienie zgodnosci dziatan z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym wymaganiami dotyczacymi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).
System e-ustug klasy EZD umozliwia realizacje procesu obiegu dokumentéw z zachowaniem petnej
identyfikowalnosci dziatan uzytkownikdw, rejestracji historii zmian oraz monitorowania terminowosci realizacji
poszczegdlnych etapdw procesu.

Instrukcja ma zastosowanie do wszystkich pracownikdw uczestniczacych w procesie obstugi dokumentéw
finansowych.

Proces elektronicznego obiegu faktur obejmuje nastepujace etapy:

1. Kancelaria/Punkty kancelaryjne — rejestracja dokumentu oraz wprowadzenie go do systemu
elektronicznego obiegu

2. Weryfikacja merytoryczna — okreslenie typu faktury oraz przekazuje do dodatkowej weryfikacji
merytorycznej

3. Dodatkowa weryfikacja merytoryczna - potwierdza zasadno$é wydatku, zgodnos¢ faktury z
zamowieniem umowa lub innym dokumentem stanowigcym podstawe realizacji zobowigzania.

4. Weryfikacja formalno-rachunkowa — kontrola poprawnosci danych formalnych, rachunkowych oraz
zgodnosci dokumentu z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi.

5. Dysponent — zatwierdza wydatek pod wzgledem dostepnosci srodkéw finansowych oraz zgodnosci z
planem finansowym.

6. Kwestor — akceptacja dokumentu zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji i obowigzujgcymi
procedurami finansowymi.

7. Kanclerz — akceptacja dokumentu zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji i obowigzujgcymi
procedurami finansowymi.

8. Realizacja ptatnosci — potwierdzenie ptatnosci i zakonczenie procesu obiegu.
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4. KROK 1 - Rejestracja faktury Kancelaria /Punkty Kancelaryjne

Kancelaria/Punkty Kancelaryjne odpowiadajg za rejestracje faktur wptywajgcych do uczelni przed
przekazaniem do dalszego obiegu.

Zrédta rejestracji faktur

Faktury moga zostac zarejestrowane w systemie trzema sposobami:

1. Rejestracja z KSeF

System cyklicznie pobiera faktury z KSeF.

Dane strukturalne sg automatycznie zapisane w formularzu.
Dla uzytkownika dostepna jest wizualizacja faktury.
Dokument trafia do weryfikacji wstepnej przez Kancelarie.

2. Rejestracja przez skanowanie do Hot Folderu

Zeskanowanie faktury do wskazanego katalogu Hot Folder. Oryginat faktury w wersji papierowej
pozostaje w sktadzie chronologicznym (zasady prowadzenia sktadu chronologicznego opisuje
Instrukcja Kancelaryjna oraz Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia)
System automatycznie:

> pobierze plik,

» utworzy nowy obieg faktury,

> uruchomi proces OCR,

> odczyta dane z dokumentu.
Po zakonczeniu przetwarzania dokument pojawi sie w zadaniach Kancelarii/Punktu
kancelaryjnego.

3. Rejestracja z dedykowanej skrzynki e-mail

Faktura przestana na dedykowany adres e-mail jest automatycznie pobierana przez system:

Kancelaria ogélna - KO kancelaria.faktury@ujk.edu.pl

Punkt Kancelaryjny WS - PKAN_WS kancelaria.ws@uijk.edu.pl
Punkt Kancelaryjny WPP - PKAN_WPP kancelaria.wpp®@ujk.edu.pl
Punkt Kancelaryjny CM - PKAN_CM kancelaria.cm®@ujk.edu.pl
Punkt Kancelaryjny WPN - PKAN_WPN kancelaria.wpn@ujk.edu.pl
Punkt Kancelaryjny FS - PKAN_FS kancelaria.fs@ujk.edu.pl

Punkt Kancelaryjny WSP - PKAN_WSP kancelaria.wsp@ujk.edu.pl
Punkt Kancelaryjny WH - PKAN_WH kancelaria.wh@ujk.edu.pl

VVVVYVYVVYY

Uruchamiany jest proces OCR oraz odczyt danych
Dokument pojawia sie w zadaniach Kancelarii/Punktu Kancelaryjnego
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WERYFIKACJA DOKUMENTU

Po otrzymaniu zadania Kancelaria powinna sprawdzic:
e (Czy dane podstawowe zostaty prawidtowo odczytane przez OCR tym samym uzupetnione

Numer faktury,

NIP dostawcy,

Nazwe kontrahenta,

Data wystawienia

Data sprzedazy,

Termin ptatnosci,

Kwota netto,

Kwota VAT,

Kwota brutto,

Waluta.

VVVVYVYVYYVYVYYVYY

e W razie potrzeby poprawi¢ dane zaczytujac je przez wskazanie z faktury (system OCR uczy sie
prawidtowego pobierania danych).

e Weryfikacja faktury z KSeF uniemozliwia korekte reczng nalezy ja przekazac¢ do dalszego
obiegu.

PRZEKAZANIE DO DALSZEGO OBIEGU

Po zakonczeniu weryfikacji Kancelaria:
e Wskazuje osobe merytoryczng lub wtasciwy punkt kancelaryjny odpowiedzialny za opis
merytoryczny
e Przekazuje dokument do kolejnego etapu procesu.
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Instrukcja krok po kroku z wykorzystaniem zrzutéw ekranu

Ponizej przedstawiono okno gtéwne aplikacji ‘Finanse’.

WEBCHSN < i Finanse Q szuk J w0 AMm
A Strona aplikagi "
E Finanse
L Moje zadania (]
£ R 2 Faktury to aplikacja, ktéra liwia przeplyw i hw [
wersji elektronicznej w zgodzie z okreélonymi wezeéniej procedurami. Aplikacja

% pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych
Analiza v
Aplikacja Faktury umozliwia:

& Stuktury wyszukiwania v

. import faktur k h z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

Hlos¢ procedowanych faktur

94

W prawym gérnym rogu aplikacji widoczne sg nowe, aktywne i zalegte zadania, ktére zostang przypisane

uzytkownikowi.
WEBCON < i Finanse

A sona aplikagi "
E Finanse

Q) Moje zadania (]
— f

Faktury to aplikacja, ktéra iwia przeplyw dok i hw e

B Raporty v
wersii elektronicznej w zgodzie z okreslonymi wczeéniej procedurami. Aplikacja
pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych

Q Szukaj wszedzie. v QO am

& Analiza v
Aplikacja Faktury umoziwia:

& Struktury wyszukiwania

* automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

lloé¢ procedowanych faktur

94



Uniwersytet

Jana Kochanowskiego

w Kielcach

Zadania przypisane uzytkownikowi widoczne sg réwniez w pozycji ‘Moje zadania’.

WEBCON

[ Strona gléwna

& Analiza

& Struktury wyszukiwania

ver, 2025.21.212

<

it Wybierz aplikacje 2 o QO am
~ ~ I IVNE O odiwie: @ ® o O
Q0 Zadania = ) .
a Saczeqdly  Swtystykd
Typ Faktury (el e TRTEKIWANIE N3 WaTSTWE 6.,
0 13 [
Numer
. L Rozpoznawanie dostawey
Nowe Aktywne  DW faktury
Data 28.07.2025 Weryfikacja dostawcy v
FAKT-R/2026/05/00047 10 rystawienia
g minut temu
faktury Rozpoznanie pdl dokumentu  +*
Sygnatura FAKT-R/2026/05/00047 »
9 Data 11.08.2025 Weryfikaca OCR v
Toformuaza  Faktwa sprzedaty veryfikacja OC
. Dodatiowa weryfikacia
“ merytoryezna Rejestracja faktury v
Autor WebCon Workflow Service
Data i godsing Dane platnosci - Okretlenie typu dokumentu
25.06.2026 08:23
modyfikagj
Zmodyfikowane Weryfikaga merytoryczna v
pasz 2 Walita PLN e
. Praypisz zadanie -~ ®  Dodatkowa weryfikacja meryt
\Wartos: 219,00 PLN
FAKT-R/2026/04/00005 17 minut temu netto
kacja formalno-rachunko
Punkt
Sygnatura FAKT-R/Z026/04/00005 Wartodt VAT 5037 PLN kancelaryjny
Typformusrza  Faktura Akceptacja Dyspanenta
= Dodatkowa weryfikacja Wartoét 100 PLN Weryfikacja
= merytoryczna brutto merytoryczna Akceptacja Kwestora
Autor
Dewigedine o5 pcamsons Akceptacja Kandle
) Platnoéé - Dodatkowa Weryfikacja merytoryczna
Zmodyfikowane Realizacja platnosci/Sekgja finan.
presz
Zaplacono w - Archiveurn faktur
¥ Lp | Osoba Status Akceptacji Archiwum faktu

Faktury odebrane z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Aby rozpocza¢ obieg faktury w kroku ‘Rejestracja faktury’, w sekcji ‘Sciezki przejscia’ nalezy wybraé przycisk
‘Zapisz roboczo/Przypisz do mnie’.

WEBCON

() Strona aplikacji
0} Moje zadania
ED Raporty
& Analiza

& Struktury wyszukiwania

ver. 2025.2.1.212

Finanse

7 Edynyj [T

Dane KSeF

Numer KSeF

Data KSef

Dostawea  Nabywea

Dostawca

O Odéwiez

1134510642-20260610-3BC667000001-12

10.06.2026

UNIWERSYTET JANA KDCHANOWSKIEGO W
KIELCACH

Dodaj kontrahenta zagranicznego | Dodaj kontrahenta krajowego
NIP dostawcy 1134510642
Nr EORI
Kod Kraju PL

Ulica i Numer

Scietki przejécia

Zapi:

ZEROMSKIEGO 5

boczo/Przypisz do mnie

Panel informacyjny

~
Szczegly  Suatystyki
Informacje
Proce
Faktury Rozbudowa
Typ formularza
Faktura
7 B
- Obieg dokumentéw
~ Faktury Obieg Faktury
Faktura_1134510642-20260610-3BC667000001-12 pdlf ; N
2. Pokaz sche
wCa Zmadyfikonanc 10.06.2026 08:3 przez okaz schemat graficzny obiegu
KSeFMicroservice - Registered App, wersa 1
1D elementu
142242
Kroki
FAs ®  Rejestracja faktury

e — ]
Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Weryfikacja merytoryczna

Dodatkowa weryfikacja merytor

Weryfikacja formalno-rachunko.

Akceptacja Dysponenta

AM

10
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Aby przekaza¢ fakture do punktu kancelaryjnego, nalezy wskazaé witasciwy punkt kancelaryjny z rozwijanej
listy w sekcji “Przypisz zadanie’, a nastepnie w sekcji ‘Sciezki przejscia’ wybraé przycisk ‘Przekaz do punktu
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kancelaryjnego’.

WEBCON
() Strona aplikacji
[} Moje zadania
B3 Raporty
& Analiza

& Struktury wyszukiwania

ver. 2025.21.212

<

i Finanse

Dane platnosci

Waluta * PLN
‘Wartosc netto

Wartasé VAT

Wartoé¢ brutto

Platnos¢

Zaplacono w calodci
Zaplata czesciowa

Data zaplaty
esciowe]

Kwota zaplaty
czesciowe]

Forma platnasci

Sciezki przejécia

& Zapisz

O Odswiez

100,00 PLN

23,00 PLN

123,00 PLN

[ Praekaz do weryfikacjl merytorycznej ][ Zapisz roboczo/Prypisz do mnie ]

Przypisz zadanie

Faktura
niezidentyfikowana

Punkt kancelaryjny

Weryfikacia
merytoryczna *

Historia akceptacji

Komentarz

Punkt Kancelaryjny WH
o ERAN WH

Punkt Kancelaryjny WSP

Punkt Kancelaryjny FS
Punkt Kancelaryjny WPN
PRAN_WPN
Punkt Kancelaryjny CM
: EKAN_CM
Punkt Kancelaryjny WPP
s PRAN_WPP

Punkt Kancelaryjny WS

Kancelaria ogéina

& 0 am

® @

Szezegély  Statystyki

Akceptacja Kwestora

Akceptacja Kanclerza

Realizacja platnosci/Sekeja finan.

Archiwum faktur

Praypisane do

AM ;oo

Sczegéty

KR KseFMicroservice - Registered App

D

Data utworzenia

10.06.2026

modyfikowane przez

AM

Data modyfikacj
10.06.2026

3

Nersja

8% Wygeneruj kod QR do elementu

Aby przekaza¢ fakture do kroku ‘Weryfikacja merytoryczna’, nalezy wskaza¢ wtasciwg osobe merytoryczng z

rozwijanej listy lub poprzez wyszukiwanie reczne w sekcji ‘Przypisz zadanie’,

a nastepnie w sekcji ‘Sciezki przejscia’ wybra¢ przycisk ‘Przekaz do weryfikacji merytorycznej’.

WEBCON

() Strona aplikagji

[} Moje zadania

B2 Raporty

& Analiza

& Struktury wyszukiwania

ver, 202521212

<

i Finanse

(® Anuluj edycje © Powrét

Dane platnosci

Waluta * PLN
Wartos¢ netto
Wartos¢ VAT

Wartoéé brutto

Platnosé

Zaptacono w catosci
Zaptata czéciowa

Data zaplaty
czeéciowej

Kiwota zaplaty
czeiciowe]

Forma platnodci

Sciezki przejécia

8 zapisz

O odéwiez

100,00 PLN

23,00 PLN

123,00 PLN

[ Przekat do weryfikacji merytoryczne ][ Zapisz roboczo/Przypisz do mnie

Przypisz zadanie

Faktura
niezidentyfikowana

Punkt kancelaryjny

Weryfikacja
merytoryczna *

Historia akeeptacji

Komentarz

Q
Artur]
Nazwa IO Sskeja . Zarzadzania Dokumentacia B

Brak danych

(Klikni, aby odéwiezyé

& 0 am

e @ @

Szczegsly  Statystyki

Akceptacja Kwestora

Akceptacja Kanclerza

Realizacja platnosci/Sekeja finan,

Archiwum faktur

Przypisane do

zegSly

Auto

KR KSeFMicroservice - Registered App

1

ta utworzenia
06.2026

Zmodyfikowane przez

g

Data modyfikagj

10.

3

.06.2026

Wersia

25 Wygeneruj kod QR do elementu

11
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Faktury w postaci papierowej odwzorowywane cyfrowo, rejestrowane za posrednictwem
HotFolderu i faktury w postaci elektronicznej, rejestrowane za posrednictwem HotMailBoxa.

e Jezeli faktura zostanie zeskanowana i zapisana w folderze HotFolder, zostanie automatycznie dodana
do listy ,Moje zadania”.

e Jezelifaktura zostanie przestana na dedykowany adres e-mail obstugiwany przez HotMailbox, zostanie
automatycznie zainportowana i pojawi sie na liscie ,Moje zadania”.

Aby rozpoczgé edycje formularza faktury, nalezy wybrac przycisk ‘Edytuj’ .

WEBCON < i Finanse A w Q0 AM
7 edytuj “ Powrét () Odéwiez E Tryb standardowy ) @
(R Strona aplikagji
Panel informacyjny
Q Moje zadania (]
Szczegsly  Statystyki
B3 Raporty
Sprzedawca Nabywca
e Informagje
WP 1134510842 wip. 570230850
& Analiza v Nazwa: UNIWERSYTET TET w r
Dodaj kontrahenta zagranicznego KELCACH KELCACH Faktury Rozbudowa
Adros podatnika
& Struktury wyszukiwania Dodaj kontrahenta krajowego sl e Typ for
Adrox ZEROMSKIEGO 5 25348 KIELCE Faktura
NIP dostawcy 6570234850
Yieq dokurr
Nr EORI Obieg Faktury
Kod Kraju Szczegoly 2. Pokaz schemat graficzny obiegu
1060 st 1 usiowy: 10.06.2026
Ui Nuimigi STEFANA ZEROMSKIEGO 5 D miaments
142257
Kod pocztowy | yielce
miasto Kroki
Status
podatnika Oczekiwanie na Warstwe te... v/
P Tpr—— Rozpoznawanie dostawcy v/
P y TesT s 100 0000 | 2%
Informacje podstawowe Weryfikacj
Kowota maeinodci ogolem: 12300 PLN
Rodzaj faktury @n o 2 > Rozpoznanie pél ¢

ver. 202521212 Typ Faktury ®  Weryfikaga OCR
2 Zahyaniki

Jezeli wystawca danej faktury jest kontrahent krajowy, pola ‘Dostawca’ oraz ‘NIP dostawcy’
w formularzu uzupetniane sg automatycznie, w wyniku integracji systemu e-ustug klasy EZD
z rejestrem REGON.

WEBCON < i Finanse Q % 0 Am

() Strona aplikacji @ Anulyj edycje © Powrst ) Zapisz () Odéwiez [ Tryb standardowy @ @

£ Moje zadania 2]

Panel informacyjny
Dostawca *  Nabywca *

B3 Raporty Sprzedawca Nabywca Saczegily  Statystyk
ens ) WP 1134510842 wie: ss7ezas _
Dostawea UNIWERSYTET Warwa: UNIWERSYTET JANAKOCHANOWSKIEGD W Naswa: UNINERSYTET JANA KOCHANCWSIKIEGO W
& Analiza v WELGAGH KIELCACH Inf .
NOWSKI X nformacie
Adres podacniba Adews nabywey .
& suuktury oy . ; P —— Ko P povsmny s
] H Adres: ZERCMSKIEGO § 25308 KIELCE Acker. ZERCAISHIEGD 5 25-308 WELCE Faktury Rozbudowa
[ p———————
Doda) kontrahenta zagranicznego. e Ky sSeta Bl p formularza
Faktura
Dodaj konuahenta lazjowego
Obieg dokumentéw
Szczegoly J
[) NiPdostawcy* | 6570234850 Obieg Faktury
ot 108 ust. 1 sy 90042028
sy owart b ko s
1134510642 " i 3. Pokaz schemat graficzny obiegu
Nr EORI
1D alementu
¥od Kraju * 142257
J Pozycje
Ulicai Numer*  STEFANA ZEROMSKIEGO e sl s i s bt L Kroki
5
L e s, Oczekiwanie na Warstwe te.., v
Kod pocztowy | | yerce 1| Tesr szt ' 100 0000 2%
miasto znawanie dostawey v/
Kcta naleinodci ogtlem: 12300 PLN
Status »
odatrik Neryfikacja dostawcy
pessine e a @0 12
e 202521212 Rozpoznanie pdl dokumenty v/
~ 2 Zakacniki & 8 @  + Dodajzalacanic
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Uniwersytet
Jana Kochanowskiego
w Kielcach

Jezeli  wystawcg danej faktury jest kontrahent  zagraniczny, pola ‘Dostawca’  oraz
‘NIP dostawcy’ nie zostang uzupetnione automatycznie. W takim przypadku, nalezy wybraé przycisk ‘Dodaj
kontrahenta zagranicznego’ — nastgpi przekierowanie do okna, gdzie nalezy uzupetni¢ recznie dane dotyczace
kontrahenta.

W dostepnym oknie formularza ‘Nowy element: Podmiot/jednostka’, nalezy recznie uzupetni¢ metadane
kontrahenta, na podstawie informacji dostepnych na odwzorowaniu cyfrowym faktury. Po uzupetnieniu pél w
formularzu, nalezy wybraé w sekcji “Sciezki przejscia’ przycisk ‘Dodaj kontrahenta’, celem zapisania danych.

WEBCON < i Finanse o @

@ strona aplikagji S
Nowy element: Podmiot/jednostka
Q Moje zadania Q Element procesu: Baza kontrahentéw | Aplikacja: Kancelaria
B starty
“ Powrét + Nowy O Odéwiez
£ Raporty
Podmiot/jednostka - Rejestracja Panel informacyjny
& Analiza
Szczegély
Data ostatniego pobrania danych z GUS/MF: Y,
& Struktury wyszukiwania
Informacje
Typ kontrahenta Dane adresowe Proce
Baza kontrahentow
Dostawca [} Typ formularza
ki3 Podmiot/jednostka
Bank [m}
bieg dokument
Migiscowosc 9
Urzad [m] Baza kontrahentow
Kod pocztowy 3. Pokaz schemat grafizny obiegu
Dane identyfikacyjne Poctta You
Aonim Ulica ®  Rejestraga
Nazwa pelna Nr budynku
NIP_PL Nr lokalu
Szczegoly
NIP_UE Uwagi do adresu i
Ko
KRS
Dane kontaktowe 15.06.2026
Sciezki przejécia Zmodyfik
«
ver. 202521212 Dodaj kontrahenta { Pobierz dane z GUS i MF —
15.06.2026
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Uniwersytet

w Kielcach

1<

Jana Kochanowskiego

W przypadku nieodczytania przez mechanizm OCR wszystkich wymaganych danych lub ich nieprawidtowego
rozpoznania pracownik Kancelarii lub punktu kancelaryjnego dokonuje uzupetnienia recznego.
Celem petnego uzupetnienia w formularzu pdl ‘Ulica i numer’ oraz ‘Kod pocztowy i miasto’ na podstawie

odwzorowania cyfrowego, nalezy:

1. Klikngé w pole tekstowe w formularzu. tj.: “Ulica i numer’ lub ‘Kod pocztowy i miasto’

2. Wecisngc klawisz “CTRL’ na klawiaturze

3. Przytrzymujac klawisz ‘CTRL’, nalezy jednoczesnie klikng¢ kursorem na obszarze odwzorowania
cyfrowego faktury wszystkie elementy sktadowe odpowiadajgce wybranemu polu:

e dla pola ‘Ulica i numer’ nalezy klikng¢ kursorem na skanie faktury nazwe ulicy oraz numer

budynku/lokalu
e dla pola

‘Kod pocztowy i

miasto’

kod pocztowy oraz nazwe miejscowosci
Zaznaczenie musi obejmowac wszystkie elementy konkretnych danych. Czesciowe zaznaczenie spowoduje
niekompletne uzupetnienie ww. pdl w formularzu.

WEBCON <

i Finanse

® Anuluj edycje

© Powrst B3 Zapisz

R Strona aplikacji

JNIWERSYTET
Q) Moje zadania [} NIWE
B3 Raporty
& Analiza Dodaj kontrahenta zagranicznego

Dodaj kontrahenta kiajowego
& Struktury wyszukiwania

NIP dostawcy * | 6570234850
1134510642

Nr EORI

Kod Kraju *

Jlica i Numer * >

STEFANA ZEROMSKIEGO

25-369 KIELCE

O Odéwiez

i Tryb standardowy

Sprzedawca

NIP: 1134810842
Nazwa: UNIWERSYTET JANA KOCHANOWSKIEGO W
KELCACH

nalezy klikng¢ kursorem na skanie faktury

Nabywca

WP 6570234880
Nazwa: UNIWERSYTET JANA KOCHANOWSKIEGO W

KELCA

Pozycje

Status

podatnika

Informacje podstawowe

Nastepnie nalezy:

Cona .

st ecsnsaey roms [aa——.

0000 | 2%

Kowota maleinodei ogolem: 123,00 PLN

1

2

>

Szczegdly  Statystyki

Informacje
Faktury Rozbudowa

Typ formularza
Faktura

o dokiument
Obieg Faktury
2, Pokaz schemat graficzny obiegu

1D elementu

142257

Kroki
Oczekiwanie na Warstwe te... v/
R dostaw: v
Weryfikacj w v
Rozpoznanie pél dokumentu v/

®  Weryfikacja OCR

e uzupetni¢ recznie ‘Kod kraju’ — w przypadku krajowych kontrahentdw, kod kraju to PL

WEBCON < i Finanse

@ Strona aplikacji

® Anuluj edycje “ Powrét B Zapisz
Q Moje zadania o
B Raporty Dostawca®  Nabywca *
& Analiza Dostawca * TET

& Struktury wyszukiwania

KIELCACH

Dodaj kontrahenta zagranicznego

Dodaj kontrahenta krajowego

NIP dostawcy * 6570234850
1134510642
Nr EORI
Kod Kraju *
© Musisz okresli¢ wartos¢ dla
Ulica i Numer *

STEFANA ZEROMSKIEGO

Kod pocztowy
miasto

25-369 KIELCE

Status

ver. 202521212 podatnika

O Odéwiez

5] Tryb standardowy

Sprzedawca

NIP: 1134510842

Nazwa: UNIWERSYTET

KELCACH

Adros: ZEROMSKEGO

Szezogély

Nabywca

NIP: 6570234850

525:908 KIELCE

KIELCACH

Pozycie

Fakaua wystswona w

10000 29%

Kwota naleinode ogolem: 123,00 PLN

1

& Q0 AMm

Panel informacyjny

Szczegoly  Statystyk

Informacje

Faktury Rozbudowa

Typ f
Faktura

Obieg dokument¢
Obieg Faktury

%5 Pokaz schemat graficzny obiegu

1D elementu

142257

Kroki
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Uniwersytet
Jana Kochanowskiego
w Kielcach

.4 . ’ .. .0
o wybrac¢ ‘Rodzaj faktury’ z rozwijane;j listy
WEBCON < i Finanse Q szuka w

) Strona spllkadi © Powrét & Zapisz () Odéwiez =] Tryb standardowy
) Moje zadania e Kod Kraju* PL
3 Raporty - Sprzsdawca Nabywea

Ulica i Numer * STEFANA ZEROMSKIEGO TEE — =

5 Naswes: UNIERSYTET - w

& Analiza > KELCACH WIELCACH

Kod pocztowy || 25 369 KIELCE e — Aceen by
& Struktury wyszukiwania e N IR 25308 ELCE g i ———

Status ) Fakben dotyczy jodcul podadi ST W

Fokaendoycey coomn G M
podatrika

Informacje podstawowe

. . 106 st oy 10062028
e —————
RS ——— e
Rodzaj faktury * | <wybierz> [ —————
<wybierz>
Faktura podstawowa .
Typ Fak Pozycie
yp Faktury Faktura korygujaca
7 [ ————
) Numerfaktury= | FoKura zliczkowa
Faktura rozliczeniowa Rl el ] Rl Rl s
Faktura uproszczona v et s ' ™ o |z
Data Korekta faktury zaliczkowej [P ——,
wystawienia R
faktury * Korekta faktury rozliczeniowej
a a ra 1 2
Data sprzedazy  09.06.2026
ver. 202521212 e
WP Wersia tetomwa
. bra¢ od iednig ‘Walute’ ijanej list
wybra¢ odpowiednig ‘Walute’ z rozwijanej listy
WEBCON < Finanse Q Szukaj w
@) Strona aplikag Anuluj edycje “ Powrét & Zapisz ) Odéwiez = Tryb standardowy
09.06.2026
WMoje zadani
0 Mejezadanis o I -
WP 34061 e
R - i ~ Hazwa: UNINERS YTET JAHA KOCHANOWSKIEGD W Pazwa: UNIWERSYTET JANAKOCKARGINSKIEGD W
B Raporty Dane platnoéci . [ yeeion
r— dres ratiymey
& Analiza v Waluta * v Ko benja:PL (POLSKA) o b P (POLSKA)
J Adres: 2EROMSIIEGQ 5 25360 KIELGE ‘Adres: ZEROMSNIEGO S 25-369 NIELCE

T —————
) Fktur doyczy crionks GV-
o Struktury wyszukiwania ErrTED)

Wartos¢ netta

bat Szczegoly
. ’ 10 1 oty 10.06 2028
Wartos¢ VAT [P 106w ust. 1 usiomy. 10082028
° Daia dokamania lub dostany  08.06.2026

[rET————

Nazwa dolar aust
HKD

Nazwa dolar Hor

Wartos¢ brutto
Pozycje

Fabaorn wystouiana w canach natio w walucio PLN

Wezytaj wiges)..

| by | B | e | b | Sekoekiree | Bt
Platnosc 1 TEST s 1 100 0000 2%
zaplaconow [ [r—-per
catosc
Zaplata - Podsumowanie stawek podatku
cretciona
@ @ n 12
Data zaplaty =)
ver. 2025.21.212 czedciowej
[rar— @ Zakgemniki 0 @  + Dodajzatacenik

Yr O AMm

® ® ©

Szezegély  Statystylkd

Kroki

Oczekiwanie na Warstwe te... +*
Rozpoznawanie dostawcy v
Weryfikacja dostawcy v
Rozpoznanie pél dokumentu  +
Weryfikacja OCR

Rejestracia faktury ~
Weryfikacja merytoryczna
Dodatkowa weryfikacja merytor
Weryfikacja formalno-rachunko.
Akeeptacja Dysponenta
Akceptacja Kwestora

Akceptacja Kanclerza

Realizacja platnosci/Sekcja finan..

0 Am

Szczegly  Statystyki

Akceptacia Kwestora
Akceptaca Kanclerza
Realizacja platnoci/Sekeja finan.

Archivum faktur

Przypisane do

an

[

'

I

Autor

Us WebCon Workflow Service

Data utworzenia
10.06.2026

Zmadyfikowane przez

L

Data modyfikagji
n & 503
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Uniwersytet
Jana Kochanowskiego
w Kielcach

Kolejno nalezy kliknaé “Zapisz’ W sekcji ‘Sciezki przejscia’ wybra¢ przycisk ‘Kontynuuj rejestracje’.

WEBCON < i Finanse Q % 0

® it L5 =) O 4 B
@ strona apiikegi @ Anulyj edycje [N SIS = b A ) Odéwiez I Tryb standardowy

kontrahenta I I T TR e ——
Szczegély  Statystyki

27 1160 2202 0000 0005 5416 7041 =
; . - s : 0 10000 2w
0 Moje zadaria 2 Archiwum faktur

Nr rachunku Kwota nabeinedei cgblem: 123,00 PLN
bankowega
B Raporty v faktora Przypisane do
Podsumowanie stawek podatku Mo 1

& Analiza - S
a a @0 LI aM o

& Struktury wyszukiwania
? Zalgemiki B 3 @ 4 Dodaj zalacanik

- Faktury

FakturaTest pdf —
WM Zmodyfikowans 10.06.2026 09:20 prrez Artur Milner. warsja T

US WebCon Workflow Service

[8] Komentarz Data utworzenia
10.06.2026

Zmadvfikowane przez
Y AM

Data modyfikacji
10.06.2026

Sciezki przejicia 2

Kontynuuj rejestracje ][ Zapisz roboczo/Przypisz do mnie

ver, 202521212

AM

@ G

2% Wygeneruj kod QR do elementu

Jezeli faktura zostata odwzorowana cyfrowo nalezy zaznaczy¢ checkbox ,,Oryginat dokumentu w sktadzie
chronologicznym”. Klikng¢ na pole ,Wydrukuj kod kreskowy”, ktéry nalezy naklei¢ na oryginat faktury

papierowej i odtozy¢ do sktadu chronologicznego.

4

Nastepnie w sekcji “Sciezki przejscia’ nalezy wybraé przycisk ‘Zapisz roboczo/Przypisz do mnie’.
WEBCON < i Finanse / Q. Szukaj wszedzie...

© Powrét C Odswiez I} Wydrukuj kod kreskowy

‘ona aplikadji
Platnosé -~
Jje zadania @
Zaptacono w E Komentarz
ity catosci
Zaptata czesciowa
porty ”
Data zapfaty
L = .
| Faktury niezidentyfikowane czesciowey =) ey
Kwota zapla
\ Rejestr faktur per krok . pl £ .
czedciowej Oryginat
dokumentu w
Rejestr wszystkich faktur Forma ptatnosci skladzie
zaplaty czesciowej chronologicznym

W rejestracji
Termin ptatnosci

W procesowaniu
Forma ptatnosci

W dziale finansowym Inny sposob
ptatnosci
W Archiwum
Sciezki przejicia
uktury wyszukiwania
ver. 2026.2.1.62 Zapisz roboczo/Przypisz do mnie ]
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Aby przekaza¢ fakture do punktu kancelaryjnego, nalezy wskaza¢ witasciwy punkt kancelaryjny z
rozwijanej listy w sekcji “Przypisz zadanie’, a nastepnie w sekcji ‘Sciezki przejscia’ wybra¢ przycisk
‘Przekaz do punktu kancelaryjnego’.

WEBCON

() Strona aplikagji

L) Moje zadania

B2 Raporty

& Analiza

& Struktury wyszukiwania

ver, 202521212

<

(]

Uniwersytet

Jana Kochanowskiego

w Kielcach

i Finanse

(® Anuluj edygje

Dane patnosci

Waluta * ¥
Wartoéé netto
Wartoéd VAT

Wartoé¢ brutto

Platnos¢

Zaplacono w calosci ]
Zaplata czedciowa O

Data zaplaty

credciowe]

Kwota zaplaty
czgiciowej

Forma platnoscl

Scieki przejécia

“ Powrét

) Odéwiet

& Zapisz

PLN %

123,00 PLN

100,00 PLN

100,00 PLN

crundhiarms -

[ Przekai do ji mery

)| Pr——

Przypisz zadanie

Faktura
niezidentyfikowana

Punkt kancelaryjny

Weryfikacja
merytoryczna *

Historia akceptacji

Komentarz

Punkt Kancelaryjny WH
ot PAN WH

Punkt Kancelaryjny WSP

Punkt Kancelaryjny FS
Punkt Kancelaryjny WPN
- R
Punkt Kancelaryjny CM
Punkt Kancelaryjny WPP
s PRAN_ WP
Punkt Kancelaryjny WS
kod ERANLWS
Kancelaria ogélna

-

Anuluj fakturg

Szezegoly

Statystyki

Rozpoznanie pdl dokumentu

Weryfikacja OCR v

®  Rejestraca faktury
Weryfikacja menytoryczna
Dodatkowa weryfikagja merytor...
Weryfikacja formalno-rachunko.
hkceptacja Dysponenta
Akceptacja Kwestora
Akceptacja Kanclerza
Realizacja platnodci/Sekeja finan.
Archiveum faktur

Praypisane do

B

o

Kk

Aby przekazac fakture do kroku ‘Weryfikacja merytoryczna’, nalezy wskaza¢ wtasciwg osobe
merytoryczng z rozwijane;j listy lub poprzez wyszukiwanie reczne w sekcji ‘Przypisz zadanie’,
a nastepnie w sekcji ‘Sciezki przejécia’ wybraé przycisk ‘Przekaz do weryfikacji merytorycznej’.

WEBCON
(R Strona aplikacji
L Moje zadania
B3 Rapory
& Analiza

& Struktury wyszukiwania

ver. 2025.2.1.212

<

i Finanse

® Anuluj edycje “ Powrét

Dane platnoéci

Waluta *
Wartoéé netta
Wartoéé VAT

Wartoéé brutto

Platnoéé

Zaptacono w calodc
Zaplata czeéciowa

Data zaplaty
credciowe]

Kwota zaplaty
czedciowej

Forma platnosci

Scieki przejécia

B zapisz () Ociwiet
-~
PLN X
123,00 PLN
10000 PLN
100,00 PLN
-~
)
)
=)
cunchiarrs -

yeznej ” Zapisz roboczo/Praypisz do mnie ]

Przekat do i mery

Przypisz zadanie

Faktura
niezidentyfikowana

Punkt kancelaryjny

Weryfikacja
merytoryczna *

Historia akceptacji

Komentarz

Q

Artur

Nazwa JO

~

Brak danych
Kliknij, aby odéwiey

Anuluj fakturg

Sekgja ds. Zarzadzania Dokumentaga Ble

Szcze

o Q) AM

® @

goly

Statystyki

Rozpoznanie pol dokumentu

Weryfikacja OCR v

®  Rejestracja faktury
Weryfikacja merytoryczna
Dodatkowa weryfikacja merytor...
Weryfikacja formalno-rachunko.
Akceptacja Dysponenta
Akceptagja Kwestora
Akceptacja Kanclerza
Realizacja platnoéci/Sekeja finan.
Archiveum faktur

Praypisane do

B

o

KK
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W przypadku, gdy dana faktura zostata wprowadzona btednie lub zachodzi potrzeba wycofania jej z obiegu, w
sekcji “Sciezki przejécia’ nalezy wybra¢ przycisk Anuluj fakture’.

WEBCON
(7) Strona aplikacji
) Moje zadania
B3 Rapory
& Analiza

&% Struktury wyszukiwania

ver. 2025.2.1212

<

Uniwersytet

Jana Kochanowskiego

w Kielcach

il Finanse
@ Anuluj edycje © Powrét

Wartoé¢ brutta

B Zapisz

Platnosé

Zaptacono w calosci (
Zaplata czgéciowa (

Data zaplaty

czedciowe]

Kinota zaplaty
czgiciowe]

Forma platnosci

<weybierz>
zaplaty czesciowe]

Termin platnoéci
Forma platnoéci

<wybierz>

Inny sposéb platnosci (

Sciezki przejécia

O odswiez

merytoryczna *

37,00 PLN
Historia akceptacji
~
Brak danych
Kikni, aby
B
Komentarz
5]

[ Przekaz do weryfikacji merytorycznej ][ Zapisz roboczo/Przypisz do mnie ]

Faktury niezidentyfikowane
W przypadku, gdy dana faktura w kroku ‘Rejestracja faktury’ nie moze zosta¢ przekazana dalej i przypisana
do konkretnego uzytkownika, ze wzgledu na brak mozliwosci okreslenia wtasciwego odbiorcy dokumentu,

nalezy przenies¢ jg do kroku ‘Faktury niezidentyfikowane’.

Aby przeniesc¢ fakture do kroku ‘Faktury niezidentyfikowane’, nalezy:

Anuluj fakture

w0 am

Szczegély  Statystyki

Oczekiwanie na Warstwe te... v/

Rozpoznawanie dostawcy v

Rozpoznanie pdl dokumentu

Weryfikacja OCR v
®  Rejestracja faktury

Weryfikacja merytoryczna

Dodatkowa weryfikacja merytor

ikacja formalno-rachunko.
Akceptacja Dyspanenta
Akceptacja Kwestora

Akceptacia Kanclerza

Realizacja platnosci/Sekeja finan.

Archiwum falktur

yp do

1. W sekcji ‘Przypisz zadanie’ zaznaczy¢ checkbox ‘Faktury niezidentyfikowane’.

s

2. W dostepnym polu tekstowym zamiesci¢ ‘Komentarz’, uzasadniajacy przeniesienie faktury.

3. W sekcji “Sciezki przejscia’ wybrac przycisk ‘Przenies do Faktury

WEBCON

R Strona aplikagi

£ Moje zadania

£ Raporty

& Analiza

& Struktury wyszukiwania

ver. 202521212

<

o

i Finanse

® Anulyj edycje
vane pratnosci

© Powrét &) Zapisz *

Waluta * PN X

Wartoéé netto

Wartoéé VAT

Wartoéé brutto

Platnos¢

Zaplacona w calosci

Zaplata czeéciowa

Kwota zaplaty

czeiciowej

Forma platnoéci
zaplaty czeéciowei

<wybierz>

Sciezki przejécia

Zapisz roboczo/Przypisz do mnie

niezidentyfikowane’.

O Odséwiez
Przypisz zadanie
aktura
t\wmlem,rlvkownm @
123,00 PLN
Punkt kancelaryjny
100,00 PLN
Weryfikacja
merytoryczna *
100,00 PLN

Historia akceptacji

Brak danych

a Komentarz

R ———

w QA

Szczegdly  Statystyki

Dodatkowa weryfikacja merytor.

Akceptacja Kanclerza

Realizacja platnoéci/Sekcja finar

Archiwum faktus

Przypisane do

My pe e
M

"o

A

Ll
Szczegély

s WebCon Workflow Service
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Uniwersytet
Jana Kochanowskiego
w Kielcach

Aby z kroku ‘Faktury niezidentyfikowane’ ponownie przenies¢ fakture do kroku ‘Rejestracja faktury’, w
sekcji “Sciezki przejscia’ nalezy wybra¢ przycisk ‘Przekaz do Rejestracji faktury’.

WEBCON < i Finanse Q & QO am

() Strona aplikacji [FLl o powrst () Odéwier o @

) Maje zadania (2]

(o]

Panel informacyjny

Dostawca  Nabywea 2 B
B3 Rapory ~ - Szczegdly  Statystyki
Dostawes UNIWERSYTET JANA KOCHANOWSKIEGO W ~ Faktury
g ;_Tckm,- niezidenty KIELCACH FakturaTest pdf [API——
Howans : BOIW Zmedyfikowana 10.06.2026 08:20 przez § wersia 7 Proces
Faktury Rozbudowa
G Rejestr faktur per krok
NIP dostawey 6570234850 Typ formularzz
Komentarz Faktura
Refestr wszystkich faktur
Nr EORI tokur
B Obieg Faktur
W rejestracji P o 9 ¥
. P
1. Pokaz schemat graficzny obiegu
‘W pr it
precesmany Ulica | Numer STEFANA ZEROMSKIEGO 5
1D elementu
W daiale finansowym 10962025 936 1
y i miast ! N N AM 142257
Kod pocztowy i miasto zilalle: Faktura niezidentyfikowana - nie ustalono odbiorcy.
W Archiwum Status podatnika Kroki
Oczekiwanie na Warstwe te...
G Zradia finansowania
Inf N ~ Rezpoznawanie dostawcy v
5, Stownik - Dodatkowa ormacie podstawous
L
weryfikacia merytoryczna Sciezki przejécia Weryfikacja dostawcy v

@ o = Rozpoznanie pdl dokumentu v
ver. 20252212 Przekat do ‘Rejestracji faktury zpoznanie psl dokumentu

Flmate e ,



Uniwersytet
Jana Kochanowskiego
w Kielcach

5. KROK 2 - Weryfikacja merytoryczna

Na etap weryfikacji merytorycznej faktura moze zostac przekazana z Kancelarii lub Punktu
Kancelaryjnego. Na tym etapie uzytkownik dokonuje weryfikacji danych podczas rejestracji faktury,
wskazuje wtasciwy typ faktury, ktéry generuje w nastepnym kroku wtasciwy co do typu formularz opisu
faktury.

Na tym etapie weryfikacji merytorycznej nie dokonuje sie opisu faktury. Po potwierdzenie poprawnosci
danych wprowadzonych na kroku rejestracji i wyborze typu faktury dokument jest przekazywany do
kolejnego etapu lub, w przypadku stwierdzenia niepoprawnosci, cofniety do kroku rejestracji
(Kancelaria/Punk Kancelaryjny).

Instrukcja krok po kroku z wykorzystaniem zrzutéw ekranu

Ponizej przedstawiono okno gtéwne aplikacji ‘Finanse’.

WEBCON < i Finanse 2 w Q AM
A Strona aplikacji "
Finanse
Q) Moje zadania o 0 11 0
£ Rapony Faktury to aplikacja, ktéra umozliwia przeptyw dokumentéw finansowych w Mowazacariy Q g
wersji elektronicznej odzie z okreélonymi wezesniej B @
pozwala na zarejestrc a platformie WEBCON BPS faktur kosztowych Aktywne zadana

& Analiza
Aplikacja Faktury umozliwia

& Struktury wyszukiwania

« automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF

» opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

llos¢ procedowanych faktur

94
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Uniwersytet
Jana Kochanowskiego
w Kielcach

W prawym gérnym rogu aplikacji widoczne sg nowe, aktywne i zalegte zadania, ktére zostang przypisane
uzytkownikowi.

WEBCON < Finanse Q w Q av

A Strona aplikacji

Finanse
L) Moje zadania o 0 11 0

Faktury to aplikacja, ktéra umozliwia przeplyw dokumentéw finansowych w
wersji elektronicznej w zgodzie z okreslonymi wezesniej procedurami. Aplikacja (=)
pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych e

B3 Raporty

& Analiza

Aplikacja Faktury umozliwia

& Struktury wyszukiwania

+ automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

lloé¢ procedowanych faktur

94

Zadania przypisane uzytkownikowi widoczne sg rowniez w pozycji ‘Moje zadania’.

WEBCON < Wybierz aplikacje Q v AMm
() Strona gléwna 21 Zadania o = il O odiwiez 0 ® o
Q Wyt Szczegoly  Statystyki
i Typ Faktury Eksploatacja - N
£ Tokwanie na Warstu e, v
LI o Numer
& Analiza v ow [N faktury L ozmawanie dostawey
Data Weryfikacja dostawcy v
v 28072025
& Struktury wyszukiwania wystawienia

FAKT-R/2026/05/00047 10 minut temu

faktury Rozpoznanie pdl dokumentu
Sygnatur: FAKT-R/2026/05/00047 Ya
S il Data 11.08.2025 Weryfikacia OCR v
Typ formularza Fadura sprzedaty Neryfikacja OC
— Dodatkowa weryfikacia
- menytoryema Rejestracia faktury v
Austor WebCon Workflow Service
Data | godzina Dane platnosci - Okretlenie typu dokumenty v
25.06.2026 08:23 !
modyfikac
Zmodyfikowane Weryfikacja merytoryczna v
preez Walita PLN ikacja merytorycar
. Prazypisz zadanie ~ ®  Dodatkowa weryfikacja meryt
\Wartost 219,00 PLN
FAKT-R/2026/04/00005 17 minut tamu netto
punkt Weryfikacja formalno-rachunko

Sygnatura FAKT-R/2026/04/00005 Wartosé VAT 50,37 PLN kancelaryjny

Typ formularza Faktura Akceptacja Dysponenta

. e YT Wartosé woopy | Wenfikada

" merytoryczna brutta merytoryczna Akceptacia Kwestora

Austor

E?Sfiﬁ:::ma 25.06.2026 0816 Akceptacja Kanclerza

N Platnogé - Dodatkowa Weryfikacja merytoryczna

Zmodyficowans: . c Realizaca pla

preez

ver, 2025.21212

Zaptacono w Archiwum faktur

T Lp | Osoba Status Akceptacji



Uniwersytet
Jana Kochanowskiego
w Kielcach

W edycji formularza faktury w kroku ‘Weryfikacja merytoryczna’, w sekcji ‘Informacje podstawowe’ nalezy
wybrac ‘Typ faktury’ z rozwijane;j listy.
Po wskazaniu konkretnego typu faktury, w formularzu wyswietlg sie dodatkowe pola

do uzupetnienia w kroku ‘Dodatkowa weryfikacja merytoryczna’, zgodnie z rodzajem poniesionego kosztu.

WEBCON < i Finanse Q vszed: & 0 Am

“ Powrdt B Zapisz O Odéwiet a @
& svomscpion [ & s <orse IR gz 0o

Szczegaly  Statystyki
@ . Kod Kraju PL 9 '
Moje zadania (13) e Fakury
ROMSKI| 5 N
£3 Raporty Ulica i Numer EIEIIEESE 1 Pokat schemat graficzny obiegu
Kod pocztowy i miasto 25-369 KIELCE 1D elementu
& analiza v
151625
Status podatnika
& Struktury wyszukiwania  ~ .
R - Kroki
Rejestraga faktury v
Informacje podstawowe A
®  Olaeslenie typu dokumentu
Rodzaj faktury Faktura podstawowa
Weryfikacja merytaryczna
Typ Faktury * <wybierz> Dodatkows weryfikad
<wybierz>
MNumer faktury Badania Weryfikacja formalno-rachunko,
Eksploatacia
Data wystawienia Akeeptacja Dysponenta
faktury Remonty i inwestycje
. - Pozostate p . e 1 Akceptacja Kwestora
ata spreeda
presdany Projekty [R—
Prjebty{ imestycrie Akceptacja Kanclerza

Po wskazaniu ‘Typu faktury’, nastepnie nalezy w sekcji ‘Sciezki przejscia’ wybraé przycisk ‘Przejdz do
weryfikacji’.
WEBCON < i Finanse

Q v Q0 AM
® Anuluj edyc; © Powrét & Zapisz O Odswiez ) @
Q) Strona aplikacji B Auid ey o -
e
s _lu&')"’fv :A‘" Szczegdly Statystyki
Q3 Moje zadania o Informace podstawowe ~
®  Okreélenie typu dokumentu
Raport v
B3 Raporty Rodzaj faktury Faktura podstawowa
S Weryfikacja merytoryczna
& Analiza
Typ Faktury * Badania
yp Dodatkowa weryfikacja merytor
2
Struktus yszukiwania £ A
9% Ty Wy Numer faktury 1/07/2026 Weryfikacja formalno-rachunko.
Secregdy
Data wystawienia 24062026 P o Akceptacja Dysponenta
faktury ] o s
Akceptacja Kwestora
Data sprzedazy 09.06.2026
Poryae
e Akceptacja Kanclerza
- - - s am nan.

Podusmamane stawek podathy
- — — —— — prayplians do
M,

Szczegély
Sciezki przejécia 2

ver. 2025.2.1212 Przejdz do weryfikacji

KR KSeFMicroservice - Registered App

Data utworzenia
24.06.2026
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Uniwersytet
Jana Kochanowskiego
w Kielcach

Aby przekaza¢ fakture do kroku ‘Dodatkowa weryfikacja merytoryczna’, nalezy:

1. W formularzu w sekcji ‘Dodatkowa weryfikacja merytoryczna’ wskaza¢ konkretnych uzytkownikow
odpowiedzialnych za opis merytoryczny faktury. Uzytkownikéw mozna wybrac z rozwijanej listy lub
poprzez wyszukiwanie reczne. Istnieje mozliwos¢ wskazania jednego lub wiecej uzytkownikéw za
pomoca przycisku “*Dodaj’.

2. W sekcji ‘Sciezki przejécia’ nalezy wybraé przycisk ‘Przekaz do Dodatkowej Weryfikacji
Merytorycznej’.

WEBCON < i Finanse Q v 0 am
) Strona apilkagi & Anuluj edycje © Powrdt B Zapisz () Odéwiez e ® ¢
¢ 3,00 P Szczegdly  Statystyki
Wartoé: ut 123,00 PLN & R
0 Moje zadsnia o artase brutto Docstkowa Weryfikacjs merytoryczna

Akceptacja Dysponenta

B3 Raporty v

Platnose ~ Lp | Osoba * Akceptacja Kwestora
& Analiza v 1 Artur Milner X W Akcepracja Kanclerza
Zaptacono w catosc
& Struktury wyszukivania Zaphta czeéciowa 2 Paula Majcherczyk X W Realizacja platnoscl/Sekcja finan
Data zaplaty 3| | @ w0 Archivum Taktu
czdciowe] wartosé dla tego pola wymaganego
Kwota zaptaty + Dods Praypisane do
czgiciowe]
an
Forma platnosci
zaplaty czesciowe; Szezegély
Historia akceptacji ~ e
Termin platnodei
ermin platnoci KR KSeFMlicroservice - Registered App
Forma platnodd Przelew Data utworzenia
24.06.2026
Inny spasdb platnosci Dataigodzina | Uezestnik | Dodatkowe |\ Caynnosé Zmodyfikowane p
procesu  informacje
Nr rachunku @
e 27 1160 2202 0000 0005 5416 7041 24.06.2026 08:55  Artur Rejestragja  Przekaz do
$cieki przejécia
ersh
vu 202521212 [ Przekat do Dodatkowej Weryfikacji Merytorycznej ][ Zapisz roboczo/Praypisz do mnie ] [3

W sekcji “Sciezki przejscia’ dostepne sg przyciski:
° — umozliwia zmiane ‘Typu faktury’ i ponowny wybor z rozwijanej listy;
° — umozliwia cofniecie faktury i przekazanie jej do kroku ‘Rejestracja faktury’.
Wybranie tego przycisku wymaga zamieszczenia ‘Komentarza’ z uzasadnieniem cofniecia.

O ¢ (] @ & testeadujkedupl/db/1/app/27/e € 1b%2F element%2F151625%2Ffo; A % owox T OWPN @ & =

WEBCON < i Finanse Q o Q am

® N - Bape O 5 @ @
@ strona aplikagji ® Anulyj edycje Powrét Zapisz () Odéwiez I

Forma platnoci

Szczegoly  Statystyk
0 Moje zadania [ zaplaty czséciowe] e,
Uczestnik | Dodatkowe

Data i godzina : Krok Czynnasé

o Termin platnosci 9 procesu  informacje M Wenyfikacja formalno-rachunko.
aporty v

24.06.2026 08:55 Rejestracia  Przekat do
c Forma platnoéci Preelew aktury weryfkacj Akceptacia Dysponenta
% Analiza v mesytonyezne]

yrorycznej
Inny sposéb pratnodci Akceptacja Kwestora

o struktury wyszukiwania
Nrrachunku 27 1160 2202 0000 0005 5416 7041

bankowego Komentarz

kontrahenta

Akceptacja Kanclerza

Realizacja platnosci/Sekea finan

Nr rachunku
bankowego faktora Archiwum faktur
#
Prayplsane do
Adnotacje o~ =
Szcregély
Metoda kasowa ~ Samofskturowanie  Odwrotne obciazenie  MPP  Procedura uproszczana  Procedura marzy  Zwolnienie Autor

KR KSeFMicroservice - Registered App

Metoda kasowa Data utworzenia

24062026
) Zmodyfikowane
$ciezki przejécia o .
B . Data madyfikac
ver. 2025.2.1.212 [ Przekaz do Dodatkowej Weryfikacji Merytoryeznej ] [ Zapisz roboczo/Przypisz do mnie ] 24.06.2026
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Uniwersytet
Jana Kochanowskiego
w Kielcach

6. KROK 3 — Dodatkowa weryfikacja merytoryczna
Na tym etapie dodatkowe] weryfikacji merytorycznej dokonywany jest peten opis merytoryczny faktury
poprzez:

» uzupetninie pozycji z listy opisu merytorycznego,
» wypetnieniu pozostatych pdl formularza zgodnie z wymaganiami przypisanymi do wczesniej
wskazanego typu faktury.
Celem tego etapu jest zapewnienie kompletnosci i poprawnosci danych merytorycznych niezbednych do
dalszego procedowania faktury w systemie.

Instrukcja krok po kroku z wykorzystaniem zrzutéw ekranu

Ponizej przedstawiono okno gtéwne aplikacji ‘Finanse’.

WEBCON < i Finanse w Q AM
A Strona aplikacji "
Finanse

0 Moje zadania (1] 0 11 0
£ ety Faktury to aplikacja, ktéra umozliwia przeplyw dokumentéw finansowych w Nowe zadaria Zalegle zacana

wersji elektronicznej w zgodzie z okrelonymi wezesniej procedurami. Aplikacja (=) @

pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych [P
& Analiza

Aplikacja Faktury umozliwia

& Struktury wyszukiwania

» automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

llo¢ procedowanych faktur

94

W prawym gérnym rogu aplikacji widoczne sg nowe, aktywne i zalegte zadania, ktére zostang przypisane

WEBCON < i Finanse 2 w0 AM
A Strona aplikacji
Finanse

L Moje zadania o 0 11 0
£3 Raporty Faktury to aplikacja, ktéra umotzliwia przeplyw dokumentéw finansowych w Nowe zadania O Zalegle zadania

wersji elektronicznej w zgodzie z okre¢lonymi wezeéniej procedurami. Aplikacja = @

pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych Altywne 2adania
& Analiza

Aplikacja Faktury umozliwia
& Struktury wyszukiwania

+ automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

lloé¢ procedowanych faktur

94
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Zadania przypisane uzytkownikowi widoczne sg réwniez w pozycji ‘Moje zadania’.

WEBCON

[ Strona gléwna
A Moaje zadania

& Analiza

& Struktury wyszukiwania

ver, 2025.21.212

<

Uniwersytet

Jana Kochanowskiego

w Kielcach

it Wybierz aplikacje

) Zadania

FAKT-R/2026/05/00047

Sygnatura

Typ formularza Faktura

10 minut tamu

FAKT-R/2026/05/00047

Dedatkowa weryfikada

S merytoryczna
Autor ‘WebCon Workflow Service:
Data i godzina Dane platnosci
25.06.2026 0823
modyfikacj
Zmodyficowane.
przez Waluta PLN
Wartosd
FAKT-R/2026/04/00005 17 minut temu netto

Sygnatura FAKT-R(2026/04/00005
Typ formuiarza Faktura
= Dodatkewa weryfikaca

merytoryczna
Autor R
Data i godzina

026 0¥

modyfikacji 25.06.2026 08:16
Zmodyfikowane
prasz

Wartosé VAT

Wartosé
brutto

Platnoéé

Zaplacono w

~ = =Wl O odéwiez
Typ Faktury eksploatacia
Numer -
faktury
Data 28072025
wystawienia
faktury
Data 11.08.2025
sprzedaty

219,00 PLN

50,37 PLN

1,00 PLN

Prazypisz zadanie

Punkt
kancelaryjny

Weryfikacja
menytoryczna

Dodatkowa Weryfikacja merytoryczna

Lp | Osoba

Status Akceptacji

Saczeqoly

TRTEKIWANIE N3 WaTSTWE Te... v

Statystyki

Rozpoznawanie dostawcy
Weryfikacja dostawcy v

Rozpoznanie pdl dokumentu

ikacja OCR v
Rejestracja faktury v
Okreslenie typu dokumentu
Weryfikacja merytoryczna

. Dodatkowa weryfikacja meryt
Weryfikacja formalno-rachunko.
Akceptacja Dysponenta
Akceptagja Kwestora
Akceptacja Kanclerza
Realizacja platnosci/Sekeja finan.

Archiwum faktur

Aby dokonaé opisu merytorycznego faktury w kroku ‘Dodatkowa weryfikacja merytoryczna’, w sekcji ‘Opis
merytoryczny’ nalezy wybraé przycisk 7

WEBCON
(R strona aplikagi
L} Moje zadania
€3 Raporty
& Analiza

&b Struktury wyszukivania

Finanse

® Anuluj edycje [IERSESIY

N rachunku
bankowego
kontrahenta

Nr rachunku
bankowego faktora

Opis merytoryczny

Lp Imig i nazwisko
1
Suma

+ Dodaj

Edytuj

HZapisz () Odéwiet
pi .

27 1160 2202 0000 0005 5416 7041

Prawidlowe

dokonanie  Zobowiazania
zakupu / i L
wykonanie  290dnie 2
Y wnioskiem

Edytuj

Data i godzina |

24.06.2026 10:45

24.06.2026 08:55

Komentarz

Uczestnik | Dodatkowe

procesu ' informacje

Q
I Krok
Weryfikaga

meryteryczna

Rejestracja
faktury

| Czynnose

Przeka? do
Dodatkowe]
Weryfikadji
Merytoryczne,

Przekaz do
weryfikaci
menytorycane]

LN

T QO AM

Sczegély  Statystyki

Proces

Faktury Rozbudowa

Typ formularz;
Faktura

Obieg dokumentow

Obieg Faktury

1., Pokaz schemat graficzny obiegu

ID elementu

151625

Kroki

Rejestracja faktury e

Okreslenie typu dokumentu v/

Weryfikacja merytoryczna W
®  Dodatkowa weryfikacja meryt...

Weryfikacja formalno-rachunka...
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Uniwersytet
J ( Jana Kochanowskiego
w Kielcach
Po wybraniu przycisku eqyu wys’wietli sie lista pozycji opisu merytorycznego faktury,
ktéra nalezy uzupetnié recznie, na podstawie dostepnych informacji w zwigzku z poniesionym kosztem.
Nastepnie nalezy wybrac przycisk , celem zapisania danych.

K2
vy
X

Opis merytoryczny - LP 1 - Wiersz 1

Imie i nazwisko R ~

Prawidtowe wykonanie robot *

Zobowiagzania nastapito zgodnie z wnioskiem *

Umowa nr

Umowa data

Budynek *

Adres *

Protokdét odbioru numer
Protokdét odbioru data

Wydatki wskazane na fakturze sg poniesione: *

SRS T—— [ — Ani

W przypadku, gdy do kroku ‘Dodatkowa weryfikacja merytoryczna’ zostanie wskazana wiecej, niz jedna
osoba — powyzej przedstawiona lista pozycji opisu merytorycznego faktury zostanie przyporzadkowana
oddzielnie dla kazdego uzytkownika.

Po uzupetnieniu listy pozycji opisu merytorycznego, nalezy réwniez uzupetni¢ w formularzu pozostate
dostepne pola, ktére znajdujg sie ponizej sekcji “Opis merytoryczny’.

Pozostate pola zalezne sg od wybranego typu faktury w kroku ‘Weryfikacja merytoryczna’ —

w zwigzku z tym, w kazdym typie faktury (Badania, Eksploatacja, Remonty i inwestycje, Pozostate, Projekty,
Projekty i inwestycje), bedg one inne.

WEBCON < i Finanse Q Srukai weze e v 2 ® m
A Strone aplikacj @ Anuluj edycje S Powrst Zapisz C Odéwiez © o= ©®
';’:rgﬂ';“‘: " Zob Szczegoly  Statystyki
@ Moje zadania o TR N s vt | zakupus | © -
e z Informacje
B starty ushugi Yroces
Faktury Rozbudowa
i
B Raporty ~ & Typ formularza
) . Faktura
55, Faktury niezidentyfikowana 4 . R
dbieg dokumentéw
Obieg Faktus
Gl Rejestr faktur per kiok — ~ Suma < id
%, Pokaz schemat graficzny obiegu
Rejestr wszystkich faktur + Dodaj
odaj
ID elementu
W rejestracji 146871
W procesowaniu Projekt Kroki
_— 2
W dziale finansowym Wydatek dotyczy Oczekiwanie na Warstwe
realizacji projektu * tekstowq
W Archivwum Scieski praejicia Rozpoznawanie dostawey v
- - Weryfikadia dostawey v

Przekaz do Weryfikacji Formalno-Rachunkowej || Zapisz roboczo

At e ”
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Aby przekaza¢ fakture do kolejnego kroku, w sekcji “Sciezki przejscia’ nalezy wybra¢ przycisk

‘Przekaz do weryfikacji formalno-rachunkowej’.
WEBCON (S

Finanse Q, Szukaj wszedzi & Q0 Aam

Anuluj “ Powrét = Zay O Odéwiez c] @ O
@ Stona aplikacji e pisz O Odéwie:

— uczesme | Uoaaowe
Nr rachunku 27 1160 2202 0000 0005 5416 7041 Dataigodnna | oceqs | informacje | T | Szczegoly  Statystyki
0 Moje zadania [} bankawego B
kontrahenta 24062026 1045 Wenyfikaga  Przeka? do Informade
menytoryczna  Dodatkowej
£ Reporty . Nr rachunku Weryfikagi Proces
bankowego faktora Menptoryczng Faktury Rozbudowa
S Ancliza v 24.06.2026 0855 Rejestiacja  Przeka? do Typ formularza
faktury weryfikacji Faktura
Opis merytoryczn, merytorycznej
truktury wyszukiwania Obieg dokumentéw
o o pis merytoryczny .
Obieg Faktury
Prawidiowe . o Pokaz schemat graficzny obiegu
P Zu::::;:z»:ma Komentarz
Lp | Imiginazwisko | zakupu / u
wykonanie  29°dnie ® 1D elementu
ushugi 151625
A
| » Kroki
Rejestracja faktury v
Suma
Okredlene typu dokumentu  +*
t Dodaj Weryfikacja merytoryczna
®  Dodatkowa weryfikagja meryt.
Scietki przejicia Weryfikacja formalno-rachunko..
‘ - Akceptacja Dysponenta
ver. 202521212 Przekai do Weryfikacji Formalno-Rachunkowej Zapisz roboczo

Aby cofnaé fakture do poprzedniego kroku, w sekcji ‘Sciezki przejscia’ nalezy wybra¢ przycisk
oraz zamiesci¢ ‘Komentarz’ uzasadniajgcy cofniecie.

Finanse Q Szukej » WL AM

Anuluj “ Powrét 2 Za O Odéwiez c] @ O
QR Strona aplikacii o pl DOl

WEBCON <

— uczesTik | UoaaTKoWe
&::(hunku e — Danaigodzina | L | e | Kok | Czynnosé Sicoegsty | Statysyd
0 Moje zadania [+:] nkawego _—
kontrahenta 24.06.2026 1045 Weryfikaa  Przekaz do Informacje
menytoryczna  Dodatkowe]
) Reporty - Nr rachunku Weryfikagi Proces
bankowego faktora Merytorycme, Faktury Rozbudowa
& Analiza < 24062026 0855 - Rejestiacja  Przekaz do Typ formularza
faktury weryfikacji Faktura
Opis merytoryezny merytoryczne]
£ Struktury wyszukiwania Obieg dokumentsw
Obieg Faktury
Prawidiowe . o Pokaz schemat graficzny obiegu
P Zu::::;:z»:ma Komentarz
Lp | Imiginazwisko | zakupu /
wykonanie  odnie 2 1D elementu
uslugi 151625
A
1 I 2 Kroki
Rejestracja faktury v
Suma
Okrelenie typu dokumenty  +/
t Dodaj

Weryfikacja merytoryczna v

®  Dodatkowa weryfikacja meryt...

Scietki przejicia Weryfikacja formalno-rachunko..

e TIEEET Przekat do Weryfikacji Formalno-Rachunkowej [ Zapisz roboczo ] Akceptacja Dysponenta
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7. KROK 4 — Weryfikacja formalno-rachunkowa
Na tym etapie weryfikacji formalno-rachunkowej nastepuje uzupetnienie pdl formularza zgodnie z zakresem
obowigzkdw przypisanych do tego etapu procesu.

W ramach tego kroku wykonywana jest:

e weryfikacja poprawnosci danych zawartych w opisie merytorycznym,
e uzupetnienie wymaganych pdl formalno-rachunkowych w formularzu,
e sprawdzenie kompletnosci i spéjnosci danych dokumentu.

Po weryfikacji faktura zostaje przekazana do akceptacji Kwestora.

Instrukcja krok po kroku z wykorzystaniem zrzutéw ekranu

Ponizej przedstawiono okno gtéwne aplikacji ‘Finanse’.

WEBCON < i Finanse w0 AM
A Sstrona aplikacji
Finanse

L) Moje zadania o 0 11 0
£3 Raporty Faktury to aplikacja, ktéra umotliwia przeplyw dokumentéw finansowych w Nowe zadania Q Zalegle zadania

wersji elektronicznej w zgodzie z okreslonymi wezesniej procedurami. Aplikacja =) @

pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych R
& Analiza

Aplikacja Faktury umozliwia

&4 Struktury wyszukiwania

+ automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF.

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

llod¢ procedowanych faktur

94

W prawym gérnym rogu aplikacji widoczne sg nowe, aktywne i zalegte zadania, ktére zostang przypisane

WEBCON < i Finanse : w Q AM
A Strona aplikacji
Finanse
1
£ Raporty Faktury to aplikacja, ktéra umozliwia przeptyw dokumentéw finansowych w Nowe zadania Zalaghe zadania
wersji elektronicznej w zgodzie z okrelonymi wczesniej procedurami. Aplikacja (=) @
pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych Aktywne zadan
& Analiza

Aplikacja Faktury umozliwia

& Struktury wyszukiwania
« automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

llo¢ procedowanych faktur

94
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Zadania przypisane uzytkownikowi widoczne sg réwniez w pozycji ‘Moje zadania’.
WEBCON < i Wybierz aplikacje Q o Q

() strona gléwna 0 Zadania o = =Wl O odéwiez ©

Siczeqdly  Starystyki

& Moje zadania (] - Typ Faktury G TRTEkwanie na warstu te.. v
0 13 0
Numer
1 ozpoznawanie dos
& Analiza v — ™ faktury Rozpoznawanie dostawcy
Data kacja dostawcy v
& Struktury wyszukiwania . 28.07.2025
FAKT-R/2026/05/00047 10 minut temu petawienia
faktury nie pdl dokumentu "
Sygnatura FAKT-R/2026/05/00047 )
. Data 11.08.2025 Weryfikacia OCR v
Ty formularza Faktura sprzedaty Weryfikacja OCI
. Dodatkowa weryfikaca
“ merytoryezna Rejestracja faktury v
Autor WebCon Workflow Service
T Dane platnosci - Okretlenie typu dokumentu
25062026 08:23
modyfikacj
Zmodyfikowane Weryfikacja merytoryczna "
preez Walura PLN ja menytaryc
. Przypisz zadanie - ®  Dodatkowa weryfikaja meryt
\Wartos: 219,00 PLN
FAKT-R/2026/04/00005 17 minut temu netto
kacja formalno-rachunko,
Punkt
Sygnatura FAKT-R/2026/04/00005 Wartosé VAT 50,37 PLN kancelaryjy
Typ formularza Fatura Akceptacia Dysponenta
i Weryfik:
= Dodatkewa weryfikaca Wartos 1,00 PLN eryfikaca
merylorycna brutto merytoryczna Akceptacja Kwestora
Autor
E::jfi:f‘""’ 25.06.2026 08:16 Akceptacja Kandlef
N Platnogé - Dodatkowa Weryfikacja merytoryczna
B : Realizacja platnodci/Sekeja finan.
przez
ver. 2025.2.1.212 Zaplacono
A w Lp | Osoba Status Akceptadji Archiwum faktur

Po otwarciu okna faktury w kroku ‘Weryfikacja formalno-rachunkowa’, uzytkownik weryfikuje wprowadzone
dane w formularzu w poprzednich krokach.
W tym kroku, nalezy uzupetni¢ w razie potrzeby pola, ktére znajdujg sie w sekcjach ‘Kontrola formalno-

rachunkowa’ oraz ‘Kary umowne’.

WEBCON < Finanse Q
B ST DRRPErl < powst B Zapisz () Odiéwier @ @ O
Szczegsly S
£ Maje zadania [ 2] Kontrola formalno rachunkowa oo
Obieg Faktury
R y ~ .
1 Raporty Kwota % 3., Pokaz schemat graficzny obiegu
[ Faktey niezidenty Sposob zaplaty przelew 1D alementu
' fikowane
151625
G Rejestr faktur per krok  ~ Kroki
Kary umowne
Rejestr wszystkich faktur Rejestraia faktury v
Kare nalezy <wybierz>
Okredlenie typu dokumenty "
W rejestracji
Kara umowna w %
wysokodci - Weryfikacja merytaryczna v
W procesowaniu
od kwoty netto n Dodatkowa weryfikacja mer... v
W dziale finansowym
®  Weryfikacja formalno-rachunk...
od kwoty brutto 2t

W Archivum
Akceptacja Dysponenta

Kara w kwocie: 2k

& Analiza v Akceptacja Kwestora
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1<

Aby przekaza¢ fakture do kolejnego kroku, nalezy:

1. W sekcji Zrédfo finansowania’ z rozwijanej listy wybra¢ odpowiednie Zrddfo finansowania’ oraz

wtasciwego ‘Dysponenta’.

2. W sekcji ‘Sciezki przejécia’ wybrac przycisk ‘Przekaz do Akceptacji Dysponenta’.

WEBCON < i Finanse
p—— [OFYNPRYENE  © powrst D Zapisz () Odéwiet
. Nazwa ~ *
M
Q Moje zadania o Lp Datasprzedazy | towaru/ Indeks cN
ushugi
BJ Ray
porty 1 TEST
= Faktury niezidenty-
S fikowane Suma
G Rejestr faktur per krok  ~
Rejestr wszystkich faktur Zrédla finansowania
W rejestracji Lp | Zrédto finansowania * Dysponent *

W procesowaniu 1 $rodki whasne X
W dziale finansowym Suma
W Archiwum + Dodaj

& Analiza

& Struktury wyszukinania Scieski przejécia

[ Przekaz do Akceptacii Dysponenta ][ Zapisz roboczo J

ver. 202521212

Istnieje mozliwos¢ wyboru wiecej, niz jednego Dysponenta. W sekgji

wybrac przycisk +Dodaj.

Jednostka *

Cena jedn. * Cena jedn.

lloé * Wartosé
netto brutto
1,00 100,000000 LN 100,00
PLN
1000

Kwota brutto *
12300 W M

123,00

Aby cofnac fakture do poprzedniego kroku, nalezy:
1. W sekcji “Ponowna Dodatkowa Weryfikacja Merytoryczna’ wybra¢ osobe z rozwijanej listy,

do ktérej faktura zostanie cofnieta.

b3
D

AM

Siczeqdly  Starystykd

Szczegély

KR KSeFMicroservice - Registered App

Data utworzenia
24.06.2026

2% Wygeneruj kod QR do elementu

‘Zrédto finansowania’, nalezy

2. W sekcji ‘/Komentarz’ zamiescié komentarz uzasadniajgcy cofniecie faktury.
3. W sekcji ‘Sciezki przejscia’ wybraé przycisk

WEBCON < i Finanse
@ strona aplika @ Anulyj edycje ©powrst  ElZepisz () Odéwiet
Q0 Moje zadania 2] Wartoéé brutta 12300 PLN
B2 Raporty
Platnoic
Faktury niezidenty-
G fionane
Zaptacono w calogd
G Rejestr faktur per krok  ~ Zaplata czgéciowa
Data zaplaty
Rejestr wszystkich faktur ¥
zesciowe]
W rejestragi Kwota zaptaty
czedciowe]
W procesowaniu Farma platnosci
zaplaty czesciowe]
W dziale finansowym
Termin platnasci
W Archiwum
Forma platnoé Praelew
& analiza v Inny sposéb platnodci

PR S
& Struktury wyszukiwania
Scietki przejécia

Vot 202521212 Przekat do Akceptacji Dysponenta ][ Zapisz roboczo

Werytikacja
merytoryczna

Artur Milner

Dodatkowa Weryfikacja merytoryczna

Lp | Osoba Status Akceptacji

1 Akceptacia

Ponowna Dodatkowa Weryfikacja Merytoryczna

Wskaz 0sobe, do ktdrej cheesz wycofad dokument do ponownej
Dodatkowej weryfikacji me

Osoba

Historia akceptacji

@

Szczegdly  Statystyki
ERTOTE

Obieg dokumentéw
Obieg Faktury

1, Pokaz schemat graficzny obiegu

1D elementu

151625
Kroki
Rejestracja faktury v
Okredlenie typu dokumenty  +/
Weryfikacja merytoryczna
Dodatkows weryfikaga mer...
®  Weryfikacja formalno-rachunk.

Akceptacja Dysponenta

Akceptacja Kwestora
Akceptacja Kanclerza

Realizacja platnosci/Sekcja finan
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8. KROK 5 — Akceptacja Dysponenta
Na tym etapie akceptacji Dysponent dokonuje oceny faktury w zakresie merytorycznym oraz zgodnosci z
planem finansowym i przypisanym budzetem

Dysponent moze:

e zatwierdzié fakture i przekaza¢ do dalszego procedowania,
e cofng¢ fakture do poprzedniego kroku w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub koniecznosci
uzupetnienia danych.
Celem tego etapu jest potwierdzenie zasadnosci wydatku.

Instrukcja krok po kroku z wykorzystaniem zrzutéw ekranu

Ponizej przedstawiono okno gtéwne aplikacji “Finanse’.

WEBCON < i Finanse Q w Qo AM
A Strona aplikagji
Finanse
£ Moje zadania (1] 0 1 0
£3 Roporty Faktury to aplikacja, ktéra umozliwia przeplyw dokumentéw finansowych w Mown zaderss O Tt
wersji elektronicznej w zgodzie z okreslonymi wezeéniej procedurami. Aplikacja = @

pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS fakt
& Analiza
Aplikacja Faktury umozliwia:

& Struktury wyszukiwania

+ automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje

lloé¢ procedowanych faktur

94
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W prawym gérnym rogu aplikacji widoczne sg nowe, aktywne i zalegte zadania, ktére zostang
przypisane uzytkownikowi.

WEBCON <

A Strona aplikacji

Finanse
L) Moje zadania o 0 11

Faktury to aplikacja, ktéra umotzliwia przeplyw dokumentéw finansowych w
wersji elektronicznej w zgodzie z okreélonymi wczeéniej procedurami. Aplikacja (=)
pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych. Aktywne zadanis

B3 Raporty

i

{
O
&=

:

& Analiza

Aplikacja Faktury umozliwia

& Struktury wyszukiwania

+ automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF.

« opis merytoryczny faktury oraz akceptace.

llog¢ procedowanych faktur

94

Zadania przypisane uzytkownikowi widoczne sg réwniez w pozycji ‘Moje zadania’.

WEBCON < Wybierz aplikacje Q v AMm
A & j @) i o ° o 0]
() Strona gléwna 0 Zadania el — D] Odéwiez -
Q Szczegély  Statystyki
- Typ Faktury Eksploatacja _ - N
& ——OTEKmanie na Warstwe te... v
o 13 0 Numer
& Analiza 4 Nows Akiywns  DW faktury ! Rozpoznawanic dostawey
Dat. Weryfikacja dostawq v
& Stuktury wyszukinania - 28.07.2025 ! 4
FAKT-R/2026/05/00047 10 minut temu JrEaEn
faktury Rozpoznanie pdl dokumentu
Sygnatur: FAKT-R/2026/05/00047 .
S anaers Data 11.08.2025 Weryfikacia OCR ‘/
R orie eI rel sprzedazy Neryfikacja OC
— Dodatkowa weryfikacia
- menytoryema Rejestracia faktury v
Austor WebCon Workflow Service
Data | godzina Dane platnoéci - Okretlenie typu dokumenty v
25.06.2026 08:23 !
modyfikacj
Zmodyficawane weryfikacia menvtoryczr v
- Waluta PLN Weryfikacja merytoryczna
. Praypisz zadanie ~ ®  Dodatkowa weryfikacja meryt.
Wartosd 219,00 PLN
FAKT-R/2026/04/00005 17 minut temu netto
‘Weryfikacja formalno-rachunko..
Punkt
Sygnatura FAKT-R/2026/04/00005 Wartos VAT 50,37 PLN kancelaryjry
Boimm = e Akceptacja Dysponenta
- Dodatiowa weryfikacia Wartosé G Weryfikacja
merytoryema brutto merytaryczna Akceptacja Kwestora
Autor
E::"N_,i’;‘;“i"a 25.06.2026 0816 Akceptacja Kanclerza
) Platnogé - Dodatkowa Weryfikacja merytoryczna
AL | Realizacja platnoéci/Sekja finan.
preez

ver, 2025.21212
Zaptacono w Archiwum faktur

Lp | Osoba Status Akceptacji
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Po otwarciu okna faktury w kroku ‘Akceptacja Dysponenta’, uzytkownik weryfikuje wprowadzone dane w
formularzu w poprzednich krokach.

Aby przekaza¢ fakture do kolejnego kroku ‘Akceptacja Kwestora’, w sekcji ‘Sciezki przejécia’ nalezy wybra¢
przycisk Akceptuj’.

WEBCON < ! o Q am
() Strona aplikaci nulyj edycje  Powrét B Zapisz () Odéwiez @ @ O
Siczegdly  Statystykd
D Moje zadania (] Fhikacja formalno-rachu... +
3 Raponty ~ ®  Akceptacja Dysponenta
Pozycje faktury -
Akceptacja Kwestora
= Faktury niezidenty keeptacja Kwesto
S fikowane
Nazwa = Akceptacja Kanclerza
X Jednostka * Cena jedn. * Cena jedn. . ceptad] z
. ) Lp | Datasprzedaty :mmy/ Indeks cN miary llos¢ Leis ot | Wartod¢
L Rejestr faktur per krok “ Realizacja platnosei/Sekja finan.
1 TEST sz 1.00 oy PLN 100,00
Rejestr wszystiich faktur PLN Archiwurn faktur
Suma 100,0
W rejestracji Praypisane do
© 7 -
W procesowaniu
Zrédia finansowania Szczegély
W dziale finansowym pror
KR KSeFMicroservice - Registered App
W Archiwum Lp | Zrédio finansowania Dysponent Kwota brutta | Status akceptadji Data akceptacji
Data utworzenia
1 Srodki wiasne 12300  Brak Decyzji 24.06.2026
& Analiza v cyzj
Zmadyfikowane przez
Suma 123,00 P
& Struktury wyszukiwania v

Sciezki przejécia
Data modyfikadji
24.06.2026
n

ver 2025.2.1.212

Aby cofnaé fakture do poprzedniego kroku, w sekcji “Sciezki przejscia’ nalezy wybraé przycisk
oraz zamiesci¢ komentarz uzasadniajgcy cofniecie faktury w sekc

ji
‘Komentarz’.

WEBCON < i Finanse Q w0 AMm
() Strona aplikaci nulyj edycje  Powrét B Zapisz () Odéwiez @ @ O

Siczegdly  Statystykd

acja formalno-rachu... +/

) Moje zadania

3 Raponty ~ ®  Akceptacja Dysponenta
Pozycje faktury -
Akceptacja Kwestora
= Faktury niezidenty keeptacja Kwesto
S fikowane
Nazwa = Akceptacja Kanclerza
X Jednostka * Cena jedn. * Cena jedn. » ceptacj z
. ) Lp | Datasprzedaty :mmy/ Indeks cN miary llos¢ Leis ot | Wartod¢
L Rejestr faktur per krok “ Realizacja platnosei/Sekja finan.
1 TEST sz 1.00 oy PLN 100,00
Rejestr wszystiich faktur PLN Archiwurn faktur
Suma 100,0
W rejestracji Praypisane do
©
W procesowaniu
Zrédia finansowania Szczegély
W dziale finansowym pror
KR KSeFMicroservice - Registered App
W Archiwum Lp | Zrédio finansowania Dysponent Kwota brutta | Status akceptadji Data akceptacji
Data utworzenia
1 Srodki wiasne To 12300  Brak Decyzji 24.06.2026
& Analiza v cyzj
vane przez
Suma 123,00 P
& Struktury wyszukiwania v

Sciezki przejscia
Data modyfikacji

24.06.2026
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9. KROK 6 — Akceptacja Kwestora
Na tym etapie akceptacji Kwestor dokonuje ostatecznej weryfikacji faktury pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz zgodnosci danych w systemie.

Kwestor moze:

e zatwierdzié fakture i przekazac jg do kolejnego etapu procesu,
e cofng¢ fakture do poprzedniego kroku w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub koniecznosci
uzupetnienia danych.
Celem tego etapu jest kontrola dokumentu przed dalszym procedowaniem.

Instrukcja krok po kroku z wykorzystaniem zrzutéw ekranu

Ponizej przedstawiono okno gtéwne aplikacji “Finanse’.

WEBCSON < i Finanse Q & 0 Aam
A Sstrona aplikacji
Finanse
L Moje zadania o 0 11 0
£3 Reporty Faktury to aplikacja, ktéra umozliwia przeplyw dokumentow finansowych w Nowe zadaria O Zalegle zadania
wersji elektronicznej w zgodzie z okreélonymi wezeéniej procedurami acja = ®
pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych Altywne 2adania

& Analiza
Aplikacja Faktury umozliwia:

& Struktury wyszukiwania

+ automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

llo¢ procedowanych faktur

94
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W prawym gérnym rogu aplikacji widoczne sg nowe, aktywne i zalegte zadania, ktére zostang przypisane

uzytkownikowi.
WEBCON <

Finanse

A Stona aplikagji

Finanse
L) Moje zadania ° 0 11 0

Faktury to aplikacja, ktéra umozliwia przeplyw dokumentéw finansowych w
wersji elektronicznej w zgodzie z okreslonymi wezesniej procedurami. Aplikacja (=)
pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych e Ry

B3 Raporty

& Analiza
Aplikacja Faktury umozliwia:

& Struktury wyszukiwania

+ automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

llog¢ procedowanych faktur

94

Zadania przypisane uzytkownikowi widoczne sg réwniez w pozyc

i ‘Moje zadania’.

WEBCON < Wybierz aplikacje Q
-~ =z j (o] i 0 @ =1 @
() Strona gléwna 0 Zadania c = 7 Edytuj Odéwiez ;
a Siczegdly  Statystyki
- Typ Faktury Eksploatacja —_— N
& TeRwanie na Warstwe te..
o 13 o Numer
& Analiza v ow [N faktury L Rozpoznawanie dostawey v/
Dat. Weryfikacja dostawc v
& Skt wyszukiwania v o 28072025 ! y
FAKT-R/2026/05/00047 10 minut temu JrEaEn
faktury Rozpoznanie pdl dokumentu
Sygnatur: FAKT-R/2026/05/00047 Ya
T et e Data 11.08.2025 Weryfikacja OCR v
Typ formularza Fadura sprzedaty Neryfikacja OC
Dodatkowa weryfikacia
ek merytoryana Rejestracja faktury v
Austor WebCon Workflow Service
Data i godzing Dane platnoéci - Okredlenie typu dokumenty v
25.06.2026 08:23
modyfikscj
Imodyfikowane weryfikacia merytoryczr v
mwy Waluta PLN Weryfikacja merytoryczna
. Praypisz zadanie ~ ®  Dodatkowa weryfikacja meryt.
Wartoit 219,00 PLN
FAKT-R/2026/04/00005 17 minut temu netto
Weryfikacja formalno-rachunko.
Punkt
Sygnatura FAKT-R/2026/04/00005 Wartos¢ VAT 50.37 PLN kancelaryjry
Typ formularza Faktura Akceptacja Dysponenta
RN Dodathowa weryfikacia Wartodé - Weryfikacja
merytoryezna brutta menytorycne Akceptacja Kwestora
Austor
Z?:;i?:;ma 25.06.2026 0816 Akceptacja Kanclerza
N Platnogé - Dodatkowa Weryfikacja merytoryczna
Zmodyficowane: . Realizacja platnosci/Sekja finan.
preez
ver. 202521212 — )
acone Lp | Osoba Status Akceptagji Aschiwum faktur



Uniwersytet
Jana Kochanowskiego
w Kielcach

W edycji faktury w kroku ‘Akceptacja Kwestora’, uzytkownik weryfikuje wprowadzone dane w formularzu w
poprzednich krokach.
Aby przekaza¢ fakture do kolejnego kroku ‘Akceptacja Kanclerza’, w sekcji ‘Sciezki przejscia’ nalezy wybra¢
przycisk Akceptuj’.

WEBCON < i Finanse Q w0 Am

& Anulyj edycje + Powrdt = Zapisz ) Odswiez @ @ ©

() Strona aplikacji

realizacji w
— Szczegsly  Statystyk
X Uniwersytecie lana
0 Moje zadania [:] . o
Kroki
BJ Raporty ~
Oczekiwanie na Warstwe te... +/
& Analiza Wydatek dokonany 5554545
zgodnie z zasadg Rozpoznawanie dostawcy v
konkurencyjnoéei nr
Struktury wyszukiwania oy
% s umowy/ kontrakiu Rozpozmanie pl dokumentu
Weryfikacja OCR v
Dodatkowe informacje
Rejestracia faktury ~
Kod rachunla
" 5555 Okreélenie typu dokumentuy
bankowego
Wedhug informaci Weryfikacja menytoryczna
Dodatkowa weryfikacja mer.. "

ver. 202521212

zostato
udzielone na
podstawie..... ustawy
Prawo zaméwien
publicznych

Sciezki przejicia

Weryfikacja formalno-rachu... ~*

Akceptacja Dysponenta v
®  Akceptacja Kwestora

Akceptacja Kanclerza

Realizacja platnosci/Sekcja finan

Aby cofnaé fakture do poprzedniego kroku, w sekcji ‘Sciezki przejscia’ nalezy wybraé przycisk
oraz zamiesci¢ komentarz uzasadniajgcy cofniecie faktury w sekcji

‘Komentarz’.

Aby cofngé fakture do kroku weryfikacji formalno-rachunkowej, w sekcji ‘Sciezki przejscia’ nalezy
wybraé przycisk

uzasadniajgcy cofniecie faktury w sekcji ‘Komentarz’.

WEBCON <

() Strona aplikacji

0 Moje zadania [:]
BJ Raporty ~
& Analiza

& Struktury wyszukiwania

ver. 202521212

i Finanse

[GFRMTPENE  © powrst i Zapisz () Odswiez

realizacji w
Uniwersytecie lana

Kochanowskiego w
Kielcach projektow

Wydatek dokonany 554545

zgodnie z zasada
konkurencyjnoéei nr

umowy,/ kantraktu

Dodatkowe informacje

Kod rachunku 5555
bankowego

Wedhug informaci
rzez

20stat0
udzielone na
podstawie.... ustawy
Prawo zamoéwien
publicznych

Sciezki przejécia

oraz zamiesci¢ komentarz

w Qoam

Szczegély  Statystyk

Kroki

Oczekiwanie na Warstwe te... +/
Rozpoznawanie dostawcy v
Rozpoznanie pol dokumentu  +
Weryfikacja OCR ve
Rejestracja faktury v
Okreslenie typu dokumentu
Weryfikacja merytoryczna
Dodatkowa weryfikagja mer... v
Weryfikacja formalno-rachu, v
Akceptacja Dysponenta v

®  Akceptacia Kwestora
Akceptacja Kanclerza

Realizacja platnosci/Sekcja finan.
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10.KROK 6 — Akceptacja Kanclerza
Na tym etapie akceptacji Kanclerz dokonuje koricowej oceny faktury w zakresie zgodnosci formalnej oraz
zgodnosci z obowigzujgcymi zasadami jednostki.

Kanclerz moze:

e zatwierdzi¢ fakture do realizacji.
e cofngé do poprzedniego kroku w przypadku stwierdzenie nieprawidtowosci.
Zatwierdzenie na tym etapie stanowi ostateczng akceptacje dokumentu w procesie obiegu faktury.

Instrukcja krok po kroku z wykorzystaniem zrzutéw ekranu

Ponizej przedstawiono okno gtéwne aplikacji ‘Finanse’.

WEBCON < i Finanse w0 AM
A s plik:
Finanse

L) Moje zadania o 0 11 0
3 Raporty Faktury to aplikacja, ktéra umotzliwia przeplyw dokumentéw finansowych w Nowe zadania O Zalegle zadania

wersji elektronicznej w zgodzie z okreélonymi wezeéniej procedurami. Aplikacja = @‘

pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych [
& Analiza

Aplikacja Faktury umozliwia

&% Struktury wyszukiwania

+ automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

lloé¢ procedowanych faktur

94
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W prawym gérnym rogu aplikacji widoczne sg nowe, aktywne i zalegte zadania, ktére zostang przypisane
uzytkownikowi.

& 0 Aam

WEBCON < Finanse
A Strona aplikacji
Finanse
Q) Moje zadania o 0 11 0
£ Roporty & Faktury to aplikacja, ktéra umozliwia przeplyw dokumentéw finansowych w Mowszaderss Q Zalaghe adwra
wersji elektronicznej w zgodzie z okre¢lonymi wezeéniej procedurami. Aplikacja =] @

. pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych A
Analiza

Aplikacja Faktury umozliwia:
&% Struktury wyszukiwania

+ automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

llo¢ procedowanych faktur

94

Zadania przypisane uzytkownikowi widoczne sg réwniez w pozycji ‘Moje zadania’.
WEBCON < i Wybierz aplikacje Q

(R)) Strone e Q Zadania C = kg l] Odier o mos

Siczeqdly  Starystyki

: Typ Faktury Eksploatagia M
TRTEKIWaNIE N3 WarsTWe Te..
0 13 0 N
umer
1 Rozpoznawanie dostawo v
& Analiza v m ow faktury poznawanie dostawcy
Data Weryfikacja dostawo v
& Stuktury wyszukinania 28.07.2025 ! 4
FAKT-R/2026/05/00047 10 minut temu psEEna
faktury Rozpoznanie pdl dokumentu
Sygnatura FAKT-R/2026/05/00047 Data
g 11.08.2025 Vervfikacia OCI
Typ formularza Fadura sprzedaty Weryfikacja OCR v
— Dodatkowa weryfikacia
- menytoryema Rejestracia faktury v
Austor WebCon Workflow Service
Data | godzina Dane platnosci - Okreslenie typu dokumentu
25.06.2026 08:23
modyfikscj
Zmodyficowane: Weryfikacja merytaryczn. v
e Waluta PLN eryfikacja merytaryczna
. Praypisz zadanie ~ ®  Dodatkowa weryfikacja meryt.
Wartosd 219,00 PLN
FAKT-R/2026/04/00005 17 minut temu netto
Weryfikacja formalno-rachunko.
Punkt
Sygnatura FAKT-R/2026/04/00005 Wartosé VAT 50.37 PLN kancelaryjry
Typ formularza Fakiura Akceptacja Dysponenta
o Dodatkowa weryfikacia Wartosé R Weryfikacja [
merytoryczna brutto merytoryczna Akceptacja Kwestora
Autor Artur Milner
E:x‘if:fi"a 25.06.2026 0816 Akceptacja Kanclerza
N Platnogé ~ Dodatkowa Weryfikacja merytoryczna
Zmodyfikowane ; Realizacja platnosci/Sekeja finan.
przez

ver. 2025.2.1.212 "
Zaplacono w Archiwurm faktur

Lp | Osoba Status Akceptacji
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Po otwarciu okna faktury w kroku ‘Akceptacja Kanclerza’, uzytkownik weryfikuje wprowadzone dane w
formularzu w poprzednich krokach.
Aby przekaza¢ fakture do kolejnego kroku ‘Realizacja ptatnosci/Sekcja finansowa’, w sekcji “Sciezki przejscia’
nalezy wybraé przycisk Akceptuj’.

WEBCON

R Strona aplikadji

) Moje zadania

B3 Raporty

& Analiza

& Struktury wyszukiwania

ver. 202521212

<

Uniwersytet
Jana Kochanowskiego
w Kielcach

i Finanse

® Anuluj edycje © Powrét

2 Zapisz

Informacje podstawowe

Rodzaj faktury Faktura podstawowa

Typ Faktury Badania

1/07/2026

Numer faktury

ystawienia

24.06.2026

Data sprzeday 09.06.2026
Dane platnosci
Waluta PLN

Sciezki przejécia

O Odéwiez

100,00 PLN

Praypisz zadanie

Punkt kancelaryjny

%
(]

AM

Szzegly  Statystyki
Faktura

bieg dokumentéw
Obieg Faktury

3o Pokat schemat graficzny obiegu

1D elementu

151625

Kroki
Rejestracja faktury v
Okreslenie typu dokumenty v/
Weryfikacja merytoryczna v/

Dodatkowa weryfikacja mer... v/

Akceptacja

®  Akeeptacja Kanclerza

Realizacja platnosci/Sekcja finan.

Aby cofnaé fakture do poprzedniego kroku, w sekcji “Sciezki przejscia’ nalezy wybraé przycisk

oraz zamiesci¢ komentarz uzasadniajgcy cofniecie faktury

w sekcji ‘Komentarz’.
Aby cofnaé fakture do kroku weryfikacji formalno-rachunkowej, w sekcji ‘Sciezki przejscia’ nalezy wybra¢
oraz zamiesci¢ komentarz uzasadniajgcy cofniecie

przycisk

faktury w sekcji ‘Komentarz’.

WEBCON

(R Sstrona aplikadji

) Moje zadania

B3 Raporty

& Analiza

& Struktury wyszukiwania

ver. 202521212

<

i Finanse

® Anuluj edycje © Powrét

& Zapisz

Informacje podstawowe

Rodzaj faktury Faktura podstawowa

Badania

Typ Faktury

1/07/2026

Numer faktury

24.06.2026

09.06.2026

Dane platnosci

Waluta PLN

Warl

Sciezki przejécia

O Odéwiez

100,00 PLN

Praypisz zadanie

Punkt kancelaryjny

b3
(]

AM

Szczegoly  Swatystyki

Faktura

bieg dokumentéw
Obieg Faktury

3o Pokat schemat graficzny obiegu

ID elementu
151625
Kroki
v
v
v
v

Akceptacja Dysponenta v

Akceptacja Kwestora v

®  Akeeptacja Kanclerza

Realizaca plat
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11.KROK 7 — Realizacja ptatnosci/Sekcja Finansowa
Na tym etapie realizacji ptatnosci Sekcja Finansowa dokonuje przygotowania oraz wykonania przelewu na
podstawie zatwierdzonej faktury.

W ramach tego kroku realizowane sa:

o weryfikacja kompletnosci dokumentu po wszystkich wymaganych akceptacjach,

e odnotowanie informacji o zlecenia dot. pfatnosci zgodnie z terminem,

e wygenerowanie raportu podsumowujgcego obieg faktury,

e cofniecie do poprzedniego kroku weryfikacji formalno-rachunkowej po stwierdzeniu nieprawidtowosci.
Po wykonaniu ptatnosci proces uznaje sie za zakoniczony. Faktura trafia do systemowego archiwum, co daje
mozliwosci dostepu do niej poprzez filtrowanie z raportu faktur.

Instrukcja krok po kroku z wykorzystaniem zrzutéw ekranu

Ponizej przedstawiono okno gtéwne aplikacji ‘Finanse’.

WEBCON < i Finanse Q &% 0 Aam
A Strona aplikagji "
Finanse
L Moje zadania o 0 11 0
£3 Raporty Faktury to aplikacja, ktéra umozliwia przeptyw dokumentéw fina h W Nowe zadania O Zalegle zadania
o : = 0

Aktywne zadana
& Analiza

Aplikacja Faktury umozliwia

& Struktury wyszukiwania
« automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje

lloé¢ procedowanych faktur

94
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W prawym gérnym rogu aplikacji widoczne sg nowe, aktywne i zalegte zadania, ktére zostang przypisane
uzytkownikowi.

WEBCON < Finanse
A Strona aplikagi "
Finanse

£ Moje zadania o 0 11 0

£ Raporty Faktury to aplikacja, ktéra { przeptyw dok fi C hw Nowe xadania Q Zalegle zadania
wersji elektronicznej w zgodzie z okreslonymi wezesniej procedurami. Aplikacja (=) @
pozwala na zarejestrowanie na platformie WEBCON BPS faktur kosztowych Ay

& Analiza
Aplikacja Faktury umozliwia

&% Struktury wyszukiwania

+ automatyczny import faktur kosztowych z systemu KSeF,

« opis merytoryczny faktury oraz akceptacje.

llog¢ procedowanych faktur

Zadania przypisane uzytkownikowi widoczne sg réwniez w pozycji ‘Moje zadania’.

WEBCON < i Wybierz aplikacje Q

(R)) Strone e Q Zadania C = kg l] Odier o mos

Siczeqdly  Starystyki

: Typ Faktury Eksploatagia M
TRTEKIWaNIE N3 WarsTWe Te..
0 13 0 N
umer
1 Rozpoznawanie dostawa v
& Analiza v m ow faktury poznawanie dostawcy
Data Weryfikacja dostawc v
o Stuktury wyszukiwania v 28.07.2025 ) ¥
FAKT-R/2026/05/00047 10 minut temu psEEna
faktury Rozpoznanie pdl dokumentu
Sygnatura FAKT-R/2026/05/00047 8
\; anaers Data 11.08.2025 Weryfikacia OCR ‘/
Typ formularza Fadura sprzedaty yfikacja OC
— Dodatkowa weryfikacia
- menytoryema Rejestracia faktury v
Austor WebCon Workflow Service
Data | godzina Dane platnosci - Okreslenie typu dokumentu
25.06.2026 08:23
modyfikscj
Zmodyficowane Weryfikacja merytoryczn: v
e Waluta PLN eryfikacja merytoryczna
i i ~ . 2 a mer
Wartose 21900 PN Przypisz zadanie Dodatkowa weryfikacja meryt.
FAKT-R/2026/04/00005 17 minut temu netto
Punkt Weryfikacja formalno-rachunko.
Sygnatura FAKT-R/2026/04/00005 Wartos¢ VAT 50.37 PLN kancelaryjry
Typ formularza Fakiura Akceptacja Dysponenta
o Dodatkowa weryfikacia Wartost R Weryfikacja
merytoryczna brutto merytoryczna Akceptacja Kwestora
Autor
at izin: Akceptacja Kan 3
E-Ewi::‘ ® 25.06.2026 0816 ptacja Kanclerz
. Platnosé - Dedatkowa Weryfikacja merytoryczna
Zmodyfikowane Realizacja platnosci/Sekeja finan.
praez

ver. 2025.2.1.212 "
Zaplacono w Archiwurm faktur

Lp | Osoba Status Akceptacji
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W edycji faktury w kroku ‘Realizacja ptatnosci/Sekcja finansowa’, w sekcji ‘Sciezki przejscia’ nalezy wybraé
przycisk “Zapisz roboczo/Przypisz do mnie’.
Nastepnie w formularzu nalezy uzupetni¢ pole ‘ZLECONO DO ZAPtATY NA DZIEN'.

WEBCON < inanse Q, Szukaj wszed: 9% 0 Am
@ Anulyj edycj “ Powrét & Zapisz O odéwiez i Wydruk raportu @ O
() Strona aplikagji E j edycie J 9] i wy P
Siczegsly  Statystykd
Moy ——
B it o Kary umowne 2. Pokaz schemat graficzny obiegu
£ Raporyy - ID elementu
Kare nalety
151625
& Analiza ~
Kara umowna w %
Kroki
wysokodci
& Struktury wyszukiania Rejestracia faktury v
od kwoty netto o
Okrelenie typu dokumentu  +/
od kwoty brutto a
Weryfikacja merytoryczna v
Kara w kwodie o
Dodatkowa weryfikacja mer...
ZLECONO DO ZAPLATY 5] Weryfikacja formalno-rachu...
NA DZIEN:
Akceptacja Dysponenta v
Adnotacje -~
g Akceptacja Kwestora v
Akceptacja Kar v
Metodakasowa Samofaklurowanie  Odwrotne obciatenie MPP  Procedura uproszczona  Procedura mary  Zwolnienie keeptacja Kanclerza
®  Realizacja platnoici/Sekgja fina
Sciezki przejscia
Archiwurn faktur
ver 2025.2.1212 [ Przenies do Archiwum |[ Zapisz roboczo/Praypisz do mnie ]
Praypisane do

Aby zakoriczy¢ obieg faktury, w sekcji ‘Sciezki przejscia’ nalezy wybraé przycisk ‘Przenies
do Archiwum’ — faktura zostanie przekazana do ostatniego kroku.

WEBCON < i Finanse Q, Szukaj wszed: 9% 0 Am
@ Anulyj edycj “ Powrét & Zapisz O odéwiez i Wydruk raportu @ O
() Strona aplikagji E j edycie J 9] i wy P
Siczegsly  Statystykd
Moy ——
B it o Kary umowne 2. Pokaz schemat graficzny obiegu
£ Raporty e 1D elementu
Kare nalezy
151625
& Analiza v
Kara umowna w %
Kroki
wysokoéci
& Strukwry wyszukiwania Refestraciafakcury J
od kwoty netto ot
Okreslenie typu dokumentu v
od kwoty brutto 2
Weryfikacja merytoryczna v
Kara w kwodie o
Dodatkowa weryfikacja mer...
ZLECONO DO ZAPLATY 5] Weryfikacja formalno-rachu...
NA DZIEN:
Akceptacja Dysponenta v
Adnotacje -~
g Akceptacja Kwestora v
Akceptacja Kar v
Metodakasowa Samofaklurowanie  Odwrotne obciatenie MPP  Procedura uproszczona  Procedura mary  Zwolnienie keeptacja Kanclerza
®  Realizacja platnoici/Sekgja fina
Sciezki przejscia
Archiwurn faktur
ver 202521212 [ Przenies do Archiwum |[ Zapisz roboczo/Praypisz do mnie ]
Praypisane do
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Aby cofnaé fakture do weryfikacji formalno-rachunkowej, w sekcji ‘Sciezki przejécia’ nalezy wybra¢ przycisk

sekcji ‘Komentarz’.

WEBCON <

() Strona aplikacji

0 Moje zadania

B3 Raporty v

& Analiza v

& Struktury wyszukiwania v

ver 2025.2.1.212

i Finanse

[CPYIFPETN  © Powrst  EZapisz () Odiwie

Kary umowne

Karg nalezy

Kara umowna w
wysokoéci

od kwaty netto
od kwoty brutto

Kara w kwode:

ZLECOND DO ZAPLATY
NA DZIER:

Adnotacje
Samofakturowanie

Metoda kasowa

Sciezki przejécia

[ Przenies do Archiwum [ Zapisz roboczo/Praypisz do mnie ]

Odwrotne obeiatenie

oraz zamiesci¢ komentarz uzasadniajgcy cofniecie faktury w
0 am
i Wydruk raportu c] 2

Szczeqoly
3. Pokat schemat graficzny obiegu

Statystyki

1D elementu

151625
- Kroki
Rejestracja faktury v
z
Okredlenie typu dokumentu  ~
o
Weryfikacja merytoryczna
2
Dodatkowa weryfikacja mer...
=) Weryfikacja formalno-rachu.. +
Akceptacia Dyspanenta v
~
Akceptacia Kwestora v
Akceptacia Kanclerza v
MPP  Procedura uproszczona  Procedura marzy  Zwolnienie S
®  Realizagja platnosci/Sekcja fina.

Archiwum falktur

Praypisane do

W kroku ‘Realizacja ptatnosci/Sekcja finansowa’ istnieje mozliwos¢ wygenerowania ‘Raportu akceptacji
finansowej’ w pliku Word. Aby wygenerowac raport, nalezy wybraé przycisk ‘Wydruk raportu’.

WEBCON <
(R Strona aplikadji
) Moje zadania
£ Raporty .
& analiza v

& Struktury wyszukiwania  ~

ver, 2025.21.212

i Finanse

[CEUMPPETE < powrst B Zapisz (O Odiéwie
Kwota
Sposdb zaplaty przelew

Kary umowne

Kare nalezy

Kara umawina w
wysokosci

od kwoty netto
od kwoty brutto

Kara w kwocie:

ZLECONO DO ZAPEATY
NA DZIER:

Adnotacje

Sciezki przejécia

Przenies da Archiwum J[ Zapisz roboczo/Praypisz do mnie

Q w QD Aam
B Wydruk raportu ® @
) — .
aczegdly  Statystylkd
Dodatkowa weryfikacja mer... +
Weryfikacja formalno-rachu... ~*
Akceptacja Dysponenta v
Akceptacia Kwestora v
Akceptacja Kanclerza v
%
®  Realizacja platmosci/Sekcja fina...
4
“ Archivum faktur
o
Praypisane do
] o2
Szczegoly
B Autor
aM 2

Data m

dyfikacji
25.06.2026
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Wygenerowany raport dostepny bedzie w gtéwnym oknie formularza — w miejscu, gdzie znajduje sie rowniez
wizualizacja faktury w pliku PDF. Raport akceptacji finansowej mozna pobrac na dysk.
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Po kliknieciu w ikone zegara, wyswietlony zostanie graficzny podglad obiegu faktury.
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Po wybraniu przycisku ‘Formularz’ (oznaczonego czerwong strzatkg), wyswietlony zostanie podglad
formularza — z informacja, jakie dane byty wprowadzane na poszczegdlnym kroku obiegu faktury.
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Faktury, ktore zakoniczyty swoj elektroniczny obieg, przekazywane sg do kroku ‘Archiwum faktur’ — krok ten
dostepny jest do podgladu w module ‘Raporty’ — ‘Rejestr faktur per krok’ — ‘W Archiwum’.
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Wchodzac w okno formularza danej faktury w ‘Archiwum faktur’, istnieje mozliwos¢ podgladu wszystkich
danych, ktére zostaty uzupetnione w trakcie obiegu, widoczna jest rowniez ‘Historia akceptacji’.
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12.Schemat procesu

Podglad obiegu




