AKCEPTOWANIE FAKTUR W SYSTEMIE XPRIMER

I. Aby zaakceptowac fakture, nalezy si¢ zalogowa¢é do systemu Xprimer.
Powiadomienia o fakturach przychodza na adres pocztowy Zimbra. Mimo to,
zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem, nalezy sprawdza¢ konto xprimer
przynajmniej raz w tygodniu.

Wchodzimy na strong:

https://xprimer.ukw.edu.pl/auth/login?targetUri=%2Fstart

Nazwa uzytkownika jest to, co przed znakiem (@ w adresie poczty uczelniane;.
Jesli nie znamy hasta, klikamy opcje ,,Nie pamigtasz hasta?”, ktora wygeneruje
nowg wiadomos$¢ z hastem tymczasowym.

I1. Fakture nalezy otworzy¢ przez pole ,,Moje zadania” (lewa dolna czg$¢ pulpitu).
Edycja dokumentu jest mozliwa po kliknieciu pola ,,Przekaz do akceptacji’.

Nie oznacza to zatwierdzenia dokumentu, mozna cofna¢ zmiany.
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*. Proces Nazwa Wykonawca Data rozpoczeciav Dostawca Wybran:

ZAP/WPE .0768.2026 Kontrola forrmalno-administracyjna 20 pata
rozpoczecia

I11. Zakladka ,,Opis merytoryczny”
1. W zakladce ,,Opis merytoryczny” nalezy uzy¢ funkcji ,,Przepisz pozycje
KSEF”.



Dane podstawowe  Pozycje KSeF  Opis merytoryczny  Podglad  Historia zadari  Przelewy  Dane systemowe

Przepisz pozycje KSEF e_

A Pozycje opisu merytorycznego

[ v
O Lp(... Rodzajkosztu Przedmiot zaméwienia llosé Jm Wartos¢ netto
0O 1 Artykuly biurowe Teczka wigzana A4 320X250X50 bezkwasowa 300g 30,00 sztuka 42,9(
4
Dane podstawowe  Dane systemowe

Projekt: 5o Budzet: So

Etap: o Zaséb: So
Budzet kosztéw: $@ BK/2026/009 - B_PROR NAUK Pozycja budzetu kosztéw: S Inne
Dysponent: S@ Maciejewski Jacek Realizacja zakoriczona:

Przedmiot Teczka wigzana A4 320X250X50 bezkwasowa 300g rodzaj B matowa szaro- biata BARBARA 821034
zamowienia:

Nr konta kosztowego: 500-02-200013-2026-10-154
Opis merytoryczny: 500-02-200013-2026-10-154 Potwierdzam odbidr. Przedmiot zgodny z zapotrzebowaniem.

W opisie merytorycznym nalezy np. potwierdzi¢ odbior zamowienia 1 jego
zgodno$¢ z zapotrzebowaniem lub opisac¢ za co jest FV, czego dotyczy.
Dla kazdej pozycji trzeba wprowadzi¢ budzet kosztéw lub wybra¢ projekt,
pozycje budzetu kosztow/projektu 1 konto kosztowe. Kazda katedra oraz rezerwa
wydziatowa ma swoj budzet. Nazwa budzetu to skrot nazwy katedry lub rezerwy.
Jesdli na przyktad szukamy budzetu Katedry Historii Sredniowiecznej, w polu
,» Warto$¢” obok ,,Wyszukaj” mozemy wpisac¢ kat_his —1 wybra¢ oraz zatwierdzi¢
wlasciwa pozycje. Dla subwencji:

Wydzial Prawa i Ekonomii 501-05-021000-2026-10-240

Wydziat Filozofii 501-05-021100-2026-10-231

Wydziat Jezykoznawstwa 501-05-022000-2026-10-204

Wydziat Historyczny 501-05-022100-2026-10-202

Wydziat Polityki 1 Administracji 501-05-022200-2026-10-207

Wydziat Literaturoznawstwa 501-05-022300-2026-10-205

Instytut Komunikacji Spotecznej 1 Mediow 501-05-022400-2026-10-236



Wydziat Nauk o Kulturze 501-05-022500-2026-10-239
Wydziat Nauk Geograficznych 501-05-023000-2026-10-233
Wydziat Nauk o Zdrowiu i1 Kulturze Fizycznej 501-05-023100-2026-10-237
Wydziat Inzynierii Materiatowej 501-05-024000-2026-10-235
Wydziat Fizyki 501-05-024100-2026-10-232

Instytut Matematyki 501-05-024200-2026-10-238

Wydziat Informatyki 501-05-024300-2026-10-234

Wydziat Mechatroniki 501-05-024400-2026-10-203

Wydziat Nauk Biologicznych 501-05-025000-2026-10-206
Wydziat Pedagogiki 501-05-026000-2026-10-208

Wydziat Psychologii 501-05-026100-2026-10-209

Wydzial Edukacji Muzycznej 501-05-027000-2026-10-201

Trzeba réwniez poda¢ wnioskujgcego.
IV. Kilka zrdédel finansowania
1. Kopiujemy uzupetniong pozycj¢ i zmieniamy te elementy, ktore si¢ nie
powtarzaja (przedmiot zamowienia, cena — uwaga ceny brutto 1 netto maja inne

warto$ci, ew. budzet 1 konto kosztowe).

/j‘? Edytujesz ten dokument

Faktura FF/000910/26
z dnia: 2026-05-26, od: " PIKA " Maciej Suski
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A Pozycje opisu merytorycznego

O[3 nowy 0] KOoPIU) @ USUN v
O Lp Rodzaj kosztu (1) Przedmiot zaméwienia llos¢ Jm Wartos¢ netto Wartos¢ brutto Stawka VAT
‘ ) 1 Zuzycie ksiegozbioréw - ksigzka dla dr. Koteckiego 1,00 sztuka 132,38 139,00 Obnizona 5%

V. Zakonczenie
1. Na koniec nalezy zatwierdzi¢ edycje, klikajac ,,Zatwierdz”. Faktura

zostanie przekazana do akceptacji przetozonego i dysponenta srodkow.



