Skiadanie zapotrzebowania
kosztowego (SAP) - Projekt

Zapotrzebowanie kosztowe (ZKOS) dla projektu stuzy do zgtaszania zakupdw
finansowanych z konkretnego projektu, grantu lub innego wskazanego zrédta
projektowego.

Przewidywany czas: 5-10 minut
Poziom trudnosci: Srednia
Dostepnosc¢: publiczna

Ostatnia aktualizacja: 07.05.2026

Wazne przed rozpoczeciem

W celu uruchomienia procesu zakupu nalezy skontaktowac sie z dziatem
administrujgcym projektem. Dziat ten pomoze wybra¢ wtasciwe zadanie w
projekcie, na ktérym bedzie realizowany zakup.

Jezeli zapotrzebowanie ma sktadac osoba inna niz Kierownik Projektu, nalezy
zgtosic¢ jg do dziatu administrujgcego projektem, aby mogta zosta¢ dodana jako
osoba uprawniona do sktadania zapotrzebowan.

Realizacja zakupu nastapi po akceptacji zgtoszenia zapotrzebowania przez
Kierownika Projektu.

Kierownik Projektu moze réwniez wyznaczy¢ swojego zastepce systemowego,
czyli osobe, ktora bedzie mogta akceptowac zgtoszenia zapotrzebowan w roli
Kierownika Projektu. Takg osobe takze nalezy zgtosi¢ do dziatu administrujgcego
projektem.




Instrukcja

o Otworz zgtoszenia zapotrzebowania

Po zalogowaniu do systemu SAP przejdz do sekcji Zakupy i kliknij kafelek ,Moje
zgtoszenia zapotrzebowania”

SAP Strona giéwna v

Dla Pracownika Zakupy

Zakupy

Moje zadania Moje zgtoszenia Moje zadania
zapotrzebowania wyjsciowe
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a Utworz nowe zapotrzebowanie

Po otwarciu widoku zapotrzebowanh mozesz zobaczyc¢ liste juz ztozonych wnioskéw
(przycisk ,Start”).
Aby utworzy¢ nowe zapotrzebowanie, kliknij przycisk ,Utworz".

Status zatwierdzania:

v! m Dostosuj filtry

Utworz {§}




e Dodaj pozycje zapotrzebowania

Po utworzeniu zapotrzebowania domysinie wybrany jest dokument ,, Zapotrzebowanie
kosztowe (ZKOS)”.

Kliknij przycisk ,Dodaj pozycje”, aby rozpoczg¢ wprowadzanie danych dotyczacych
zakupu.

Rodzaj dokumentu: *

Zap. kosztowe (ZKOS)
X Zgtosz. zapotrzebo (NB)

Zap. delegacyjne (ZDEL)
Zap. inwestycyjne (ZINW)

Zap. kosztowe (ZKOS)

Zap. magazynowe (ZMAG)

Dodaj pozycje

Cena brutto taczna wartosc Cel zakupu

0 Wybierz typ zakupu
W formularzu w polu ,Typ zakupu” wybierz:

P - Projekt

Wybér: Typ zakupu

‘ Szukaj

Pozycje (2)

T. & Opis typu dekretacji

K Miejsce powst. kosz.




e Cel zakupu

Wybierz cel zakupu

Po wybraniu typu zakupu P - Projekt pole Cel zakupu zostanie uzupetnione
automatycznie wartoscig powigzana z projektem wskazanym w sekcji Zrédto

finansowania.

Ktora opcje wybrad?

W wiekszosci przypadkéw wybierz ,ZW/NP”.
Pozostate opcje stosuj tylko wtedy, gdy zakup ma charakter komercyjny (OP) lub
mieszany (WS).

e Wybierz materiat lub ustuge
W polu ,Materiat” kliknij ikone wyszukiwania

» Otworzy sie okno z listg materiatéw i ustug
* Kliknij ,Pokaz filtry”, aby zawezi¢ wyniki
* Wpisz nazwe produktu, numer katalogowy lub inne dane i kliknij , Start”

* Wybierz wtasciwg pozycje z listy

Przejdz instrukcji wyszukiwania materiatu i ustug w SAP

Wybdr: Materiat

Szukaf Q m Ukryj filtry
Material: Krotki tekst mat.: Krotki opis gr. materiatowej Rodzaj materiatu
[ [ [ e
Grupa zaopatrzeniowa Nr katologowy producenta: Grupa materiatowa
I G| | [ Wyéwietl wszystkie filtry

Pozycje (13.293)

Materiat 2 Krotki tekst mat. Nr katologowy producenta Producent

KO-1000001 Acetylen czysty 50L 10kg N2.6 (99,6) ;
KO-1000002 Acetylen techniczny 40L 6kg N1.85 (9,85)

KO-1000003 Argon czysty S50L 10,5m3 NS5.2 (99,9992)

KO-1000004 Azot czysty 50L 9,46m3 N6.8 (99,99998)

KO-1000005 Azot czysty 10L 1,89m3 N5.2 (99,9992) m

KO-1000006 Azot czysty 50L 9,46m3 N5.2 (99,9992)

v
»

Anuluj



https://it.umb.edu.pl/pl/baza-wiedzy-it/wyszukiwanie-materia%C5%82%C3%B3w-i-us%C5%82ug-w-sap/

Nie mozesz znalez¢ materiatu?

Jesli nie znajdziesz odpowiedniego materiatu lub ustugi, wybierz grupe
materiatowa i opisz szczegéty zakupu w polu opisu lub w notatkach.

0 Uzupetnij ilosc¢ i date
Przejdz do sekcji ,llos¢ i data”
Wopisz ilos¢ zamawianego produktu lub ustugi

Ustaw planowang date dostawy

e Uzupetnij cene
Przejdz do sekcji ,Wycena”
Wopisz cene brutto

Jesli nie znasz ceny, wpisz wartos¢ 1


https://it.umb.edu.pl/pl/baza-wiedzy-it/tabela-grupy-zaopatrzeniowe-sap/

e Ustaw widok pdl finansowania (pierwsze uzycie)

Przy pierwszym sktadaniu zapotrzebowania sekcja , Zrédto finansowania” moze zawiera¢
tylko jedno pole (Konto Ksiegi Gtéwnej).

Aby wyswietli¢ pozostate pola:

1. Kliknij ikone ustawien (koto zebate z prawej strony ekranu)

2. Zaznacz dodatkowe pola (Element PSP, Nazwa elementu PSP,MPK, Opis MPK,
Zlecenie)

3. Odznacz "Konto Ksiegi Gtownej"

4. Kliknij ,,OK”, aby zapisa¢ ustawienia

Ustawienia widoku

Kolumny Sortowanie Filtrowanie Grupowanie

S

‘” Szukaj O\‘ Pokaz wybrane

Kolumny (5/42)

Element PSP

MPK

Zlecenie

[v] Opis MPK

| Nazwa elementu PSP

Centrum zysku
] Data odniesienia
Data utworzenia
] Dotacja
Dziat gospodarczy
Fundusz
[] Jednostka miary
| KL nieruchomosci
[] Konto Ksiegi Gtéwnej
Nosnik kosztow
| Nr obiektu wynikow.
| Numer linii harmonogramu zlecenia klienta
] Obszar funkcjonalny
| | Obszar rach. kosztow

] Odbiorca materiatéw




Kolejne logowanie

Od tego czasu dokonany wybér powinien by¢ widoczny przy kazdym nastepnym
uruchomieniu aplikacji i sktadaniu zapotrzebowania.

@ Finansowanie z projektow

W przypadku finansowania z projektu nalezy wskaza¢ Element PSP, czyli zadanie w
projekcie. Nie ma potrzeby podawania osobnego Zrddta finansowania.

Wybér: Element PSP

Pozycje (2.808)

ntu PSP Definicja projeitu Cel zakupu

KP DOK TERIALY | USEUG! D.UEP.19.003 ZWINP
ZAD. 2 - KOSZTY BEZPOSREDNIE D.UEP.19.003 ZViINP

ZAD, 3 - KOSZTY BEZPOSREDNIE D.UER.19.003 ZWINP

B.NCN.22.002 ZWINP
B.NCN.22.002 2ZWINP
B.NCN.22.002 ZwiNP
B.ABM 21.002 ZWINP
BABM.21.002 2ZVIINP

B.ABM.21.002

Wazne

Uzytkownikowi wyswietla sie tylko te elementy PSP, do ktérych ma przypisany
dostep jako cztonek projektu.

Rodzaje Elementéw PSP

2ol raie el t6w PSP



https://it.umb.edu.pl/pl/baza-wiedzy-it/rodzaje-element%C3%B3w-psp/

@ Uzupetnij dane dostawy
Przejdz do sekcji ,Dane kontaktu”

Jesli widoczna jest opcja ,,Jednostka”, zmien jg na ,,Wpis uzytkownika” - tylko wtedy
mozliwe bedzie reczne uzupetnienie danych dostawy.

Adres dostawy

Typ adresu:
[[Wpis uzytiownikg

Jednostka

Wpis uzytkownika

@ Uzupetnij dane odbiorcy
Po wybraniu opcji ,\Wpis uzytkownika” uzupetnij pola po prawej stronie formularza
W polu ,Nazwa 1” wpisz nazwe zaktadu lub jednostki

W polu ,,Nazwa 2" wpisz imie i nazwisko osoby, do ktorej ma zostad dostarczone
zamowienie

Zwrot grzecznosciowy: Kod pocztowy:
Przedsiebiorstwo W ‘ 15-089
e Miejscowosé:
DZIAL INFORMATYKI | Biatystok
Nazwa 2: Klucz kraju/regionu:
JAN KOWALSKI \ Polska (PL) ©

a Region:
ul. Jana Kilinskiego ‘ Podlaskie (PDL) e
Numer domu:

1




Adres dostawy ma znaczenie

Poprawne i doktadne uzupetnienie adresu dostawy moze znaczgco przyspieszy¢
realizacje oraz dostarczenie zaméwienia do wiasciwej jednostki.

@ Dodaj notatki lub zataczniki
Przejdz do sekcji ,Zatgczniki i informacje dodatkowe”
Dodaj notatke, jesli zamdéwienie wymaga dodatkowego opisu lub doprecyzowania

W razie potrzeby dodaj zatgczniki, np. oferte, specyfikacje lub wycene

Warto doda¢ dodatkowe informacje szczegdlnie wtedy, gdy nie udato sie znalez¢
odpowiedniego materiatu lub ustugi w systemie.

@ Zastosuj i zapisz zapotrzebowanie

Po uzupetnieniu wszystkich danych kliknij przycisk , Zastosuj” znajdujgcy sie w dolnej
czesci ekranu

Nastepnie kliknij przycisk ,,Zapisz zapotrzebowanie”, aby utworzy¢ zapotrzebowanie

Wazne

Przycisk , Zastosuj” oraz "Zapisz" zapisuje wprowadzone dane w formularzu, ale nie
konczy procesu tworzenia zapotrzebowania!




@ Przejdz do ,,Moich zadan”

Po zapisaniu zapotrzebowania wré¢ do strony gtéwnej systemu SAP

Kliknij kafelek ,Moje zadania”

Na liscie pojawi sie zapotrzebowanie oczekujgce na akceptacje

SAP Strona gtéwna v

Dla Pracownika Zakupy

Zakupy

Moje zadania Moje zgloszenia Moje zadania
zapotrzebowania wyjsciowe
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@ Zaakceptuj zapotrzebowanie
Wybierz zapotrzebowanie z listy zadan
Kliknij przycisk ,Akceptuj”

Jesli zapotrzebowanie zawiera kilka pozycji, kazda z nich nalezy zaakceptowaé osobno

Wszystkie zadania (1) i=  Pracowmik - krok decyzyjny

Zap. kosztowe ZKOS 2000002299/10 - Pracownik
Zap. kosztowe ZKOS
2000002299/10 - Pracownik Elzbiota Mat

Ei2bieta Matuk / 1




Zakonczenie procesu sktadania zapotrzebowania

Dopiero po akceptacji zapotrzebowanie zostanie przekazane do dalszej realizacji.

Dokument wygenerowany z portalu it.umb.edu.pl
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