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1 Składanie zapotrzebowań wewnętrznych 
 

1.1 Tworzenie zapotrzebowania wewnętrznego 

Po zalogowaniu do systemu w oknie aplikacji w grupie Zakupy  powinny być widoczne kafle 

zobrazowane na zrzucie poniżej. 

 

Należy kliknąć w kafelek – „Moje zgłoszenia zapotrzebowania”. 

Otworzy się okno zobrazowane na zrzucie poniżej.  

  

 

W celu wyświetlenia złożonych już zapotrzebowań należy wcisnąć przycisk Start, w celu 

złożenia nowego zapotrzebowania – zaznaczony na zrzucie przycisk Utwórz 

Po określeniu rodzaju dokumentu – Zgłoszenie zap. wewn (ZZW), należy kliknąć w „Dodaj 

pozycję” (zaznaczone na zrzucie poniżej). 



 

Otwiera się okno Pozycja zgłoszenia zapotrzebowania, w którym należy uzupełnić informacje 

dotyczące naszego zakupu- dane wymagane oznaczone są czerwoną gwiazdką. 

Wybieramy Typ zakupu: K – Miejsce powst.koszt. lub P - Projekt 

 

Następnie należy wybrać Cel zakupu. 

 

 

1.2 Wyszukiwanie towarów i usług 

 

W polu Materiał (indeks) wybieramy interesujący nas produkt lub usługę, na którą składamy 

zapotrzebowanie wewnętrzne.  



 

Znając indeks interesującego nas materiału lub usługi (np. US-2000243) można go wybrać 
wpisując ręcznie. Wtedy przy wpisywaniu od razy zaczyna podświetlać nam się lista. Wybieramy 
właściwy.  

Klikając w dwa kwadraciki wyświetli się dodatkowe okienko umożliwiające filtrowanie 

zdefiniowanych w systemie towarów i usług w oparciu o większą liczbę dostępnych parametrów 

(tj. np. Grupa zaopatrzeniowa, Numer katalogowy, Producent czy Grupa materiałowa)  

 



Klikając w “Pokaż filtry” wyświetli się więcej filtrów do wyboru, które można rozszerzyć na 

wszystkie filtry klikając “Wyświetl wszystkie filtry”: 

 

1.2.1 Dowolny ciąg znaków 

Można wyszukać po Krótkim tekście materiału. Wyszukujemy wpisując np. *biobank* - wpisujemy 

nazwę w gwiazdach (*), wtedy wyszuka nam wszystkie materiały/usługi, która zawierają w 

swoim opisie ten wyraz. Klikamy przycisk  

 

1.2.2  Grupy zaopatrzeniowe 

Gdy znamy grupę zaopatrzeniową możemy wpisać w pole Grupa zaopatrzeniowa, np. W50 i 

kliknąć przycisk Wyświetlą się wszystkie materiały z tej grupy zaopatrzeniowej. 

Wybieramy materiał, który nas interesuje klikając na niego. 



 

Dostępne grupy zaopatrzeniowe dotyczące Zamówień wewnętrznych: 

 

1.2.3 Grupy materiałowe 

Gdy znana jest grupa materiałowa należy wpisać w pole Grupa materiałowa, np. W5010. 

 



Dostępne grupy materiałowe dotyczące Zamówień wewnętrznych:

 

1.3 Ilość oraz wycena 

Gdy jest już uzupełniony Materiał, na który chcemy złożyć zapotrzebowanie, należy przejść do 

zakładki Ilość i data wpisując Ilość: 

 

W zakładce Wycena należy w pole Cena brutto wpisać cenę podaną wcześniej przez wykonawcę 

usługi lub na kolejnym kroku akceptacyjnym ( krok Branżysty) pracownik zatrudniony w dziale 
zajmującym się realizacją usługi dokona wyceny materiału wskazanego w zapotrzebowaniu.  

 

1.4 Określenie źródeł finansowania 

1.4.1 Ustawienie wartości początkowych 

W zależności od wskazanego Typu zakupu  na zakładce Źródło finansowania należy uzupełnić 

dodatkowe informacje. Przy pierwszym uruchomieniu aplikacji zakładka, o której mowa wygląda 

tak jak na zrzucie poniżej – ma widoczne tylko pole Konto Księgi Głównej. 



 

Dlatego należy wcisnąć ikonę koła zębatego  i zaznaczyć kolumny wskazane na zrzucie 

zamieszczonym poniżej. Dokonany wybór należy zatwierdzić przyciskiem OK. Jest to operacja, 

którą należy przeprowadzić tylko raz – przy pierwszym użyciu. 

Od tego czasu dokonany wybór powinien być widoczny przy każdym następnym uruchomieniu 

aplikacji i składaniu zapotrzebowania. 

 



Dla Typu zakupów K – miejsce powstawania kosztów należy uzupełnić MPK oraz Zlecenie. 

Można wyszukać poprzez kliknięcie na dwa kwadraciki  i wybrać Pokaż filtry 

 

Dla Projektów należy uzupełnić Element PSP. Można wyszukać poprzez kliknięcie na dwa 

kwadraciki  i wybrać Pokaż filtry 

Uwaga. Użytkownikowi wyświetlą się tylko te elementy PSP, których jest członkiem projektu 

 

1.4.2 Użycie parametrów kosztowych 

 

W przypadku zapotrzebowań wewnętrznych należy robić zapotrzebowania na jeden, ten 

sam parametr kosztowy tj. jeśli wybieramy MPK np. 1100DA, to wszystkie wymienione w 

zapotrzebowaniu pozycję muszą być na ten sam numer MPK. Tak samo w przypadku 

projektu, wszystkie pozycje wymienione na zapotrzebowaniu muszą dotyczyć jednego 

elementu PSP. 



Więcej informacji na temat wartości wstawianych na zakładce źródło finansowania znajduje się 

INSTRUKCJA UŻYCIA PARAMETRÓW KOSZTOWYCH W PROCESIE SKŁADANIA 

ZAPOTRZEBOWAŃ W SAP  

 

 

MPK (jednostka UMB i dziedzina działalności) + Zlecenie statystyczne (źródło finansowania) 
– zawsze w parze!  

  
Wybierając MPK musi być wskazana dziedzina działalności. Dziedziny działalności powiązane 
z MPK to:  
DS - Dydaktyka stacjonarna – zakupy z przeznaczeniem na dydaktykę stacjonarną i inne 
formy kształcenia  
DN – Dydaktyka niestacjonarna – zakupy wyłącznie na cele studiów niestacjonarnych  
DA – Dydaktyka anglojęzyczna – zakupy wyłącznie na cele studiów anglojęzycznych  
DP – Dydaktyka pozostała – zakupy z zysków wypracowanych ze świadczonych usług na 
rzecz kontrahentów zewnętrznych (dotychczas nazywane jako „subkonto jednostki”)  
NW – Nauka-koszty wydziałowe i wspomagające - zakupy na cele naukowe (ale poza 
wydatkami z budżetu projektu)  
NS – Nauka-Szkoła Dr – zakupy związane z funkcjonowaniem Szkoły Doktorskiej  
OW – Nauka-OWBK-koszty wydziałowe – zakupy związane z funkcjonowaniem OWBK  
AO – Administracja i koszty ogólne – zakupy związane z funkcjonowaniem administracyjnych 
jednostek  
Przykład MPK – Zakład Medycyny Sądowej:  
• • 1121DS  

• • 1121DN  

• • 1121DA  

• • 1121DP  

• • 1121NW  
 
Wykaz źródeł finansowania:  
SUB0000 SUBWENCJA – zakupy realizowane przez jednostki naukowe w przypadku braku 
przyznanego limitu dydaktycznego  

SUBXXXX SUBWENCJA DYDAKTYCZNA-LIMIT JEDNOSTEK – zakupy dydaktyczne 

jednostek naukowo-dydaktycznych z przyznanego im limitu przez Rektora ds. 

kształcenia. MPK+dziedzina DS. 

XXXX – wybieramy swój MPK, gdy wybierzemy 1210DS to do tego musimy wybrać 

SUB1210 (1210 to przykładowy MKP, każda jednostka ma swój MPK) 

 



Uwaga. W pierwszej kolejności musimy wybrać MPK a później Zlecenie. Jeżeli wybierzemy w 

pierwszej kolejności Zlecenie to pojawi się komunikat błędu. 

 

1.4.3 Finansowanie z projektów 

 

 

 

Element PSP (zadanie w projekcie). Nie ma potrzeby podawania źródła finansowania.  
 
Zakupy projektowe odbywają się z wykorzystaniem następujących rodzajów el. PSP:  
- projekty dydaktyczne - początek D  
- projekty naukowe - początek B  
- kursy specjalizacyjne – początek D.KUR  
- studia podyplomowe – początek P  
- działalność usługowa – początek U 3  

 
Uruchomienie procesu zakupu wymaga skontaktowania się z działem administrującym 
projektem celem wybrania właściwego zadania w projekcie, na który realizowany jest 
zakup oraz dodania osoby, która poza Kierownikiem Projektu będzie składać 
zapotrzebowania na zakupy.  
Realizacja zakupu nastąpi po akceptacji zgłoszenia zapotrzebowania przez Kierownika 
Projektu.  
Kierownik Projektu może również wyznaczyć swojego „zastępcę systemowego” – 
osobę, która będzie mogła w systemie akceptować zgłoszenia zapotrzebowań w roli 
Kierownika Projektu. Taką osobę również należy zgłosić do Działu administrującego 
projektem.  
AD.2.2  
Dodatkowo wnioskując o zakup środków trwałych, aparatury, (poza tymi które są w 
ramach wydatków w opisanych powyżej projektach) wskazujemy element PSP z 
początkiem M.  
Akceptację do realizacji uzyskają jedynie te zgłoszenia, dla których zakupy były 
wcześniej ujęte w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.  
Cel zakupu:  
ZW/NP. – zakupy na cele dydaktyczne lub naukowe bez komercjalizacji  



1.5 Załączniki i informacje dodatkowe 

Gdy wymaga tego zapotrzebowanie należy uzupełnić Notatki, jak również można załączyć 

odpowiednie pliki. W tym miejscu można uszczegółowić zapotrzebowanie.  

Śledzenie stanu realizacji zapotrzebowań 

Gdy wszystkie dane zostaną uzupełnione, w dolnym prawym rogu ekranu należy użyć przycisku 

Zastosuj 

 

Następnie zapotrzebowanie zapisuje się poprzez przycisk znajdujący się na dole po prawej 

stronie ekranu:  



2 Mój folder wejściowy - wysyłanie zapotrzebowania do akceptacji 
Aby zapotrzebowanie przeszło do dalszej akceptacji należy powrócić do głównego ekranu i 

wybrać kafelek Moje zadania. 

 

Wyświetli się Zapotrzebowanie do Akceptacji. Należy wcisnąć przycisk  

 

Należy pamiętać aby Zaakceptować każdy materiał/usługę na który zostało złożone  

Zapotrzebowanie. 



3 Mój folder wyjściowy  
 

W kafelku „Mój folder wyjściowy” można sprawdzić wszystkie wystawione przez użytkownika 

Zapotrzebowania i sprawdzić szczegóły.  

 

 

 

 



4 Dodatkowe objaśnienia 
 

 

Chcąc sprawdzić na jakim etapie jest Zapotrzebowanie i do kogo trafiło do Akceptacji można to 

sprawdzić w dwojaki sposób. 

1. Polecane. Należy wejść ze strony głównej na kafelek Moje zgłoszenie 

zapotrzebowania. Wcisnąć przycisk Start – wyświetli się lista zgłoszeń 

zapotrzebowania. Aby w nie wejść należy w linii z prawej strony wcisnąć przycisk  

 

Należy przejść na zakładkę Historia akceptacji 



 

Bądź będąc już na stronie Moje zgłoszenie zapotrzebowania i po wciśnięciu przycisku 

następnie wyświetli pod zapotrzebowaniem nazwisko do której jest w danej 

chwili przypisane Zapotrzebowanie 

 

 

2. Należy wejść ze strony głównej na kafelek Moje zadania wyjściowe. Po lewej stronie 

wyszukać interesujące nas Zapotrzebowanie, następnie kliknąć na czwartą ikonkę 

 

Wyświetli się link (Dokument WF…..), który po kliknięciu przeniesie nas do 

Zapotrzebowania.  

 

 

Należy przejść na zakładkę Historia akceptacji 



 

 

 


