Rodzaj
Zmiany

Zmiana kwoty

1. Gdy nie ma zamodwienia

W przypadku zmiany kwoty,
konieczny jest mail do
odpowiedniego dziatu ksiegowosci
(w zaleznosci od Zrodta
finansowania) z prosbg o zmiane
limitu na danej pozycji
zapotrzebowania. Jesli uzytkownik
ma uprawnienia do zmiany
zapotrzebowania, zmiane moze
wykonac sam.

Nastepnie, po zapisaniu zmiany
zapotrzebowania nalezy
wydrukowac zatgcznik.

Procedura zmiany zgtoszenia zapotrzebowania (nie dotyczy zapotrzebowan z kontraktu)

2. Gdy jest zamodwienie

Najpierw nalezy usung¢ zamodwienie
(pozycje z zamowienia), w tym celu
nalezy napisa¢ do (odpowiedniego)
dziatu ksiegowosci lub w zaleznosci od
posiadanych uprawnien samodzielnie
usungc zamodwienie. Nastepnie nalezy
postepowac jak w kolumnie 1.

3.1 Gdy mamy do czynienia z jedng fakturg do zaméwienia. ‘ 4. Gdy mamy do czynienia z wieloma fakturami do zamdwienia.

3.1. Gdy faktura jest juz
wstepnie wprowadzona

Usuwamy wstepnie wprowadzony
dokument. Nastepnie nalezy
postepowac jak w kolumnie 2

3.2. Gdy faktura jest juz
zaksiegowana

Przypadek nierealny (nie mozna
zmieni¢ kwoty, gdy jest jedna
faktura i jest juz zaksiegowana).

4.1. Gdy czesc¢ faktur jest juz
wstepnie wprowadzona i nie
ma faktur zaksiegowanych

Usuwamy wstepnie wprowadzone
dokumenty. Nastepnie nalezy
postepowac jak w kolumnie 2

4.2. Gdy czes$¢ z faktur jest juz
zaksiegowana

Na zapotrzebowaniu nalezy
utworzy¢ pozycje obejmujgca
pozostatg kwote (przekroczenia),
zapisac zapotrzebowanie i
wydrukowac zatgcznik do wniosku.
Po akceptacji (papierowej)
zatgcznika do wniosku osoby
uprawnione zwiekszajg kwote na
zamoéwieniu wczesniej
utworzonym.

Zmiana Zrédta
finansowania

W przypadku zmiany Zrédta
finansowania, konieczny jest mail do
odpowiedniego dziatu ksiegowosci
(w zaleznosci od Zrodta
finansowania) z prosbg o zmiane
zrédfa na danej pozycji
zapotrzebowania. Zmiana polegac
bedzie na usunieciu starej pozycji i
dodaniu nowej pozycji z nowym
zrédtem finansowania. Jesdli
uzytkownik ma uprawnienia do
zmiany zapotrzebowania, zmiane
moze wykonac¢ sam.

Nastepnie, po zapisaniu
zapotrzebowania nalezy
wydrukowac zatgcznik

Najpierw nalezy usung¢ zamodwienie
(pozycje z zamowienia), w tym celu
nalezy napisa¢ do odpowiedniego dziatu
ksiegowosci lub w zaleznosci od
posiadanych uprawnien samodzielnie
usungc zamodwienie. Nastepnie nalezy
postepowac jak w kolumnie 1.

Usuwamy wstepnie wprowadzony
dokument. Nastepnie nalezy
postepowac jak w kolumnie 2

Brak mozliwosci zmiany Zrédta
finansowana, potrzebne
przeksiegowane.

Jezeli zmiana Zrédtfa dotyczy
catego zamdwienia to nalezy
usunac wszystkie faktury wstepnie
wprowadzone. Nastepnie nalezy
postepowac jak w kol. 2

Jezeli zmiana Zrédfa dotyczy faktur
jeszcze niewprowadzonych, to na
zamoéwieniu nalezy zaznaczy¢
opcje "Fakt. koric.", nastepnie na
zapotrzebowaniu utworzy¢
pozycje z nowym zrédtem
finansowania, nastepnie, po
zapisaniu zapotrzebowania nalezy
wydrukowac zatgcznik

Na zamdwieniu nalezy zaznaczy¢
opcje "Fakt. koric.", nastepnie na
zapotrzebowaniu utworzyc¢ pozycje
z nowym zrodtem finansowania,
nastepnie, po zapisaniu
zapotrzebowania nalezy
wydrukowac zatgcznik

Po wydrukowaniu zatgcznika ( z zaakceptowanym wczesniej wnioskiem do DZP) nadajemy mu bieg w celu akceptacji. Po akceptacji zatgcznika tworzymy nowe zamodwienie i

wprowadzamy faktury.




