
ZAPOTRZEBOWANIE DO MAGAZYNU ZMM_WNMAG  

NA MATERIAŁY CIĄGŁEGO UŻYCIA (ZA) I MATERIAŁY PROMOCYJNE (ZR)  

 

Celem utworzenia zapotrzebowania do magazynu SGM należy użyć transakcji ZMM_WNMAG 

 

Domyślnie pojawia się okres 3-miesięczny, który można dowolnie zmieniać ( w zależności od potrzeb użytkownika). 

Gdy chcemy zatwierdzić ten okres czasu np. do przeglądania lub rozpoczęcia tworzenia zapotrzebowania zaznaczamy 

 (w lewym górnym rogu). 

Na początku ukaże się lista wszystkich zapotrzebowań z danego okresu: 

 

Gdy chcemy rozpocząć tworzenie zapotrzebowania, potwierdzamy to ikoną    (w lewym górnym rogu). 

Poniżej przykład tworzenia zapotrzebowania na materiały biurowe w Magazynie Artykułów Różnych GM25  
(możliwe złożenie zapotrzebowań do Magazynu Artykułów Technicznych GM33 oraz Magazynu Środków Czystości 
GM66). 
Pola konieczne do uzupełnienia wyróżnione są kolorem białym.  



 

Kolejno uzupełniamy „białe pola” i wpisujemy: 

W miejscu Magazyn GM25 w wierszu obok  025 (lub odpowiednio GM33 033; GM66 066) 

Jednostka zamawiająca: kliknąć  i wyszukujemy z listy lub wpisujemy kod jednostki 

Osoba kontaktowa/Tel.: wpisujemy imię i nazwisko osoby do kontaktu wraz z numerem telefonu 

 

 



Po uzupełnieniu w/w pól potwierdzamy zapisy enterem a system wskaże kolejne „białe pola” obowiązkowe do 

uzupełnienia: 

 
 

Najpierw wybieramy odpowiednią dekretację kosztową, tj. koszty i źródło finansowania (uzupełniane parami w 

jednej linii). Standardowo system podpowiada tworzenie zapotrzebowania dla MPK 

-dla MPK 

 
 

Natomiast w dwóch pozostałych przypadkach kosztowych: 

- dla Zleceń: zaznaczamy   a następnie potwierdzamy to symbolem  pod słowem Otoczenie 

(w lewym górnym rogu) i potwierdzamy enterem 

 

- dla Elementu PSP: zaznaczamy  a następnie potwierdzamy to symbolem  pod słowem 

Otoczenie (w lewym górnym rogu) i potwierdzamy enterem 

 

Uwaga: Po zapisaniu zapotrzebowania, zmiany kosztów można dokonać jedynie przed akceptacją Działu 

Kontrolingu. 

 

Po uzupełnieniu kosztów i źródeł finansowania, przechodzimy do pola  „Indeks” i rozwijamy wgląd    (przy polu 

Indeks) 

 



Ponieważ na wstępie uzupełniane były pola, z którego magazynu będą pobierane materiały, zostało to przeniesione 

do kolejnego ekranu: 

 

Do wyboru są trzy zakładki:  

1) Materiał wg Indeksu 

2) Materiał wg Opisu 

3) Materiał wg Tekstu Kontroli. 

Jeśli chcemy wyświetlić listę wszystkich materiałów w obrębie danego magazynu, nie musimy uzupełniać 

żadnego pola, tylko będąc w zakładce „Materiał wg Indeksu”, naciskamy  lub enter i otrzymamy wykaz 

materiałów: 



 

Dany wykaz możemy (nie musimy) ograniczyć np. rodzajem materiału. Obok pola „Rodzaj materiału” rozwijamy  

 

i zobaczymy możliwe rodzaje materiałów: 



 

- Dla materiałów z magazynów SGM wybieramy ZA – Materiały inne, ZR – Materiały promocyjne,  

ZP – Materiały na przerób oraz ZD – Druki ścisłego zarachowania (na te ostatnie osobna instrukcja). 

- Dla Wydawnictw ZK – Książki. 

Poniżej przykład wyboru materiałów promocyjnych: 

 

Gdy wprowadzimy „Rodzaj materiału” ZR, to wybór potwierdzamy  lub enetrem i otrzymujemy wykaz  

materiałów z logo UŚ 



 

Jeśli chcemy wybrać więcej niż jeden materiał z danej listy, to po naciśnieciu  zmieni się na  

dzięki czemu wykaz materiałów będzie widoczny przez czas tworzenia zapotrzebowania (tzw. Zatrzymanie listy; ).  

Po wybraniu konkretnego materiału widoczne będą np. opis materiału, cena, wartość. 

Uwaga: W przypadku materiałów promocyjnych konieczne jest dodatkowo wybranie  

celu reprezentacji (wpisać krótki opis) lub celu reklamy (wpisać krótki opis) lub potrzeb własnych (bez opisu). 

Żeby były widoczne wszystkie pola do uzupełnienia lub podglądu opisu, musimy lewym przyciskiem myszy najechać 

na górny granatowy pasek i przesunąć wykaz w dogodne miejsce. 

W przypadku wątpliwości co do poprawności wyboru celu reprezentacji/reklamy/potrzeb własnych, można 

skontaktować się z Działem Księgowości Majątkowej potwierdzając poprawność wyboru celu/opisu przed weryfikacją  

przez Dział Kontrolingu. 

 



  

Po wybraniu materiału, który ma być w zapotrzebowaniu, potwierdzamy to enterem, dwuklikiem lub . 

Następnie wprowadzamy potrzebną ilość oraz w przypadku materiałów promocyjnych zaznaczamy cel promocji, 

uzupełniając opis celu (za wyjątkiem materiałów promocyjnych na potrzeby własne – pole nieaktywne, gdyż nie 

opisujemy).  

 



 

Po tak wybranym materiale, w górnym lewym rogu, musimy nacisnąć   

Jeśli chcemy wybrać następne materiały (np. nie będące z logo UŚ), to najlepiej zrezygnować z rodzaju materiału lub 

ponownie go zawęzić wpisując np. ZA.  Musimy nacisnąć na „żółtą belkę” znajdującą się pod zakładkami „Materiał wg 

Indeksu”… 

 

i otrzymamy nasze wcześniejsze zapisy, które możemy zmienić, wpisując np. w polu „Rodzaj materiału” ZA lub 

wybrać rodzaj z listy.  



 

Inną możliwością jest wyszukiwanie częściowym tekstem materiału. W polu „Krótki tekst mat.” wpisujemy: 

*szukany tekst skrótowo* np. *papier* 

 

Naciskamy enter lub  i otrzymamy: 



 

Po wyborze materiału, musimy nacisnąć enter i wtedy dowiemy się jaka ilość jest w danym momencie 

dostępna w magazynie, w jakiej cenie jednostkowej brutto, a na dole ekranu jest szczegółowy opis materiału 

wraz z wytłumaczeniem np. jaka ilość sztuk jest w opakowaniu. 

 



Po uzupełnieniu ilości, jaką chcemy pobrać z magazynu, widoczna jest zarówno cena jednostkowa jak i 

wartość za pojedynczy materiał  

  

oraz wartość za wszystkie materiały w danym zapotrzebowaniu  

 

 



Natomiast w zakładce „Materiał wg Opisu”, oprócz pól zawartych w poprzedniej zakładce, możemy w polu opis 

wprowadzić część nazwy/tekstu, którym chcemy wyszukać np. toner do naszej drukarki (poniżej przykład obrazujący 

wyszukiwanie tonera do drukarki HP LJ 1015; nie ograniczamy znakiem*) 

   

W przypadku tej zakładki, wygląd informacji będzie bardziej szczegółowy, gdyż pojawią się wszystkie materiały 

zawierające szukaną frazę 

 

Ciąg dalszy postępowania przy wyborze następnych materiałów, identyczne jak opisane w poprzedniej zakładce (np. 

zatrzymanie listy  czy nacisnięcie na „żółtą belkę” znajdującą się pod zakładkami „Materiał wg …”). 

Następnie w lewym górnym rogu należy wybrać  i można w ten sam sposób wybrać kolejne materiały do 

tego zapotrzebowania uzupełniając ilości. 

 

 

 

 

 

 



Chcąc zakończyć danych do zapotrzebowania, należy na ostatniej pozycji zrobić „dwuklik” 

 

 i zapisać zapotrzebowanie   

Po zapisaniu zapotrzebowania, wyświetlony zostanie komunikat  

 Następnie należy nacisnąć    

 



 

Materiały pobierane z Wydawnictw (rodzaj materiału ZK) (Przy polu Magazyn wpisać5100, i obok 5100) 

- Krótki tekst materiału = Pomocniczy tekst kontroli – to tytuł książki 

- Wielk/rozmiary – to autor, redaktor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Po zapisanym zapotrzebowaniu, czekamy na akceptację przez Dział Kontrolingu a następnie Realizatora 

Zapotrzebowanie jest zweryfikowane, gdy przy kolumnach „A” pojawią się znaki x. Co jakiś czas odświeżamy listę 

zapotrzebowań w celu sprawdzenia czy zapotrzebowanie zostało zaakceptowane.  

 

Jeśli chcemy zawęzić szukanie widząc tylko nasze zapotrzebowania, możemy użyć filtra   

np. zaznaczyć kolumnę „Osoba do kontaktu”, następnie  i wprowadzić to co wpisujemy w tym polu  

np. nazwisko rozpoczynając i kończąc symbolem * a następnie   lub enter. 

Gdy pojawią się dwa znaczniki x, czyli Kontroling i Realizator zweryfikowali zapotrzebowanie, to pozostał ostatni etap. 

Osoba wystawiająca zapotrzebowanie musi zaznaczyć wiersz z numerem swojego zapotrzebowania, następnie 

„Podgląd”  

 



i „Zatwierdź” 

  

 

 

Pojawi się pytanie, które musimy potwierdzić lub możemy jeszcze się wycofać z zapisu. Przed odebraniem 

materiałów z magazynu, zapotrzebowanie musimy zatwierdzić w systemie, gdyż w innym przypadku nie będą 

„widoczne” do wydania pozycje z zapotrzebowania dla pracowników magazynu. Oczywiście zapotrzebowanie musi 

być wydrukowane i podpisane przez odpowiednie osoby (na wydruku wskazane są pola do uzupełnienia podpisami 

oraz związane z wydatkiem strukturalnym). 

 



 

 

 

Jeśli chcemy zawęzić szukanie widząc tylko nasze zapotrzebowania, możemy użyć filtra   

np. zaznaczyć kolumnę „Osoba do kontaktu”, następnie  i wprowadzić to co wpisujemy w tym polu  

np. nazwisko rozpoczynając i kończąc symbolem * a następnie   lub enter. 

Sprawdź czy twoje zapotrzebowanie zostało zaakceptowane (znacznik „X” w kolumnach „Akceptacja Kontrolingu” i 

„Akceptacja Realizatora”). 

Uwaga: standardowo wyświetlane są jedynie pierwsze znaki „A” z opisu tych kolumn. 

Aby sprawdzić co oznaczają poszczególne kolumny, najedź kursorem na nagłówek wybranej kolumny (nie klikaj, tylko 

ustaw kursor na nagłówku kolumny). 

 



  

I otrzymamy wykaz zapotrzebowań z wykorzystanym przez nas filtrem 

 

Filtry możemy ustawiać na każdą kolumnę czyli Nr Zapotrzebowania, Data zapotrz., MPK, Zlecenie, El.PSP, Zakład 

(np. GM25) oraz wymieniona już Osoba do kontaktu. 

 

 

 

 

 

 

 



Zmiany, dodawanie i usuwanie pozycji zapotrzebowania magazynowego 

W trakcie tworzenia zapotrzebowania: 

Usuwanie/zmiana ilości lub materiału 

 

W tabeli kliknij dwukrotnie pozycję, która chcesz zmienić/usunąć (np. nr 2) 

Dane wybranej pozycji zostaną wyświetlone w dolnej części ekranu. Pole „Lp” wskazuje której pozycji dane są 

aktualnie edytowane. Możemy zmienić ilość lub wybrać inną pozycję zamiast tej. 

Chcąc usunąć pozycję naciskamy  i pojawi się komunikat  

 



 

Potwierdzamy Tak, gdy chcemy usunąć pozycję lub Nie, jeśli nie dotyczy to odpowiedniego materiału. 

Dodawanie następnego materiału  

(w trakcie tworzenia lub po zapisie przez Wnioskodawcę a przed weryfikacją Działu Kontrolingu) 

 

Wywołujemy nasze zapotrzebowanie z listy, wybierając Zmień 

 
a następnie „Dodaj pozycję” 



 

Przed weryfikacją Kontrolingu możemy zmienić wszystko tj. magazyn, Jednostkę organizacyjną, koszty i źródło 

finansowania, materiały, ilości. 

 Każdorazowe zakończenie zapotrzebowania musimy zapisać  i czekamy na weryfikację (opisane wyżej). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Zmiany, dodawanie i usuwanie pozycji zapotrzebowania magazynowego 

Po zapisaniu zapotrzebowania: 

Po weryfikacji zapotrzebowania przez Kontroling, możliwe jedynie usunięcie pozycji lub usunięcie całego 

zapotrzebowania 

Na ekranie wyświetlania listy zapotrzebowań, zaznaczamy zapotrzebowanie które chcemy zmienić, wybieramy   

 

 



 

Jeśli wybierzemy „Usuń” to usuniemy całe zapotrzebowanie, które nie zniknie z systemu tylko będzie oznaczone jako 

usunięte. 

Jeśli wybierzemy „Usuń pozycję” to pozbędziemy się tylko danej pozycji z zapotrzebowania (przykład usuwanej 

pozycji poniżej): 

 

 



Widzimy, że Lp 2 została wycięta z zapotrzebowania  

 

Zaznaczamy  by wydrukować zapotrzebowanie. 

 

W polu „Urządzenie wyjściowe” wybieramy odpowiednie urządzenie i zaznaczamy pole  

Wpisujemy liczbę kopii  (dla zapotrzebowań magazynowych 2) a następnie  

Po wydrukowaniu zapotrzebowania, muszą być uzupełnione stosowne podpisy i uzupełnione tabela dot. wydatku 

strukturalnego. 

  



Po zebraniu podpisów, należy pamiętać o zatwierdzeniu zapotrzebowania w systemie (zaznaczamy ). 

Tylko zatwierdzone „Zapotrzebowanie” możliwe jest do realizacji w magazynie. Zapotrzebowanie zmieni status na 

zatwierdzone. 

Zatwierdzone zapotrzebowanie nie może być już zmieniane, ewentualnie usunięte w całości (nie zostanie ono 

fizycznie usunięte, ale oznakowane jako „usunięte” oraz wszystkie rezerwacje do tego zapotrzebowania zostaną 

oznakowane jako usunięte). Ważne, aby w przypadku konieczności zrezygnowania z zapotrzebowania nie zapomnieć 

o usunięciu, gdyż materiały będą zarezerwowane do momentu pobrania materiałów z magazynu a zwolnione z 

rezerwacji dzięki usunięciu systemowemu.  

W przypadku wątpliwości, prosimy np. o kontakt telefoniczny z Sekcją Gospodarki Magazynowej 359-15-83 lub 

pracownikami konkretnego magazynu: Magazyn Artykułów Różnych 359-11-81; Magazyn Artykułów Technicznych 

oraz Magazyn Środków Czystości 359-15-25 lub 359-16-31. 

 

 

 

 


