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Dodawanie aneksu lub dokumentu modyfikującego 

Do każdej umowy zarejestrowanej w systemie można wprowadzić dodatkowe dokumenty modyfikujące 
lub aktualizujące jej dane. Umowa o statusie Aktywna może być modyfikowana wyłącznie za pomocą ta-
kiego dokumentu. 

 przypadku umów oznaczonych jako podlegające CRU najpierw musi nastąpić przesłanie wymaganych da-
nych wprowadzonych dokumentem UP.  

Aby wprowadzić dokument modyfikujący ZM albo dokument aneksu AN, należy wybrać umowę z listy 
wszystkich umów i przejść do jej szczegółów za pomocą odpowiedniego przycisku lub wybrać ją z drzewa 
po lewej stronie. 

W widoku danej umowy należy następnie kliknąć przycisk Dodaj dokument. 

Po wykonaniu tej czynności otworzy się nowe okno dialogowe. W pierwszej kolejności należy wskazać Typ 
dokumentu: 

• Zmiana 

• Aneks 
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Typ dokumentu – zmiana 

Po wybraniu tego typu dokumentu wyświetlone zostaną te same pola, co podczas wprowadzania nowej 
umowy do systemu, wraz z wcześniej uzupełnionymi danymi. Należy zmienić wyłącznie te pola, które wy-
magają aktualizacji, w każdym z trzech kolejnych okien dialogowych. 

W ostatnim oknie należy wskazać powód aktualizacji danych. Po kliknięciu przycisku Dodaj wyświetli się 
okno, w którym należy uzupełnić następujące pola: 

• Podstawa aktualizacji — lista dostępnych wartości, oparta na słownikach wprowadzonych w za-
kładce Administracja/Słowniki, określająca powód aktualizacji danych 

• Data wejścia w życie zmiany 

• Komentarz 

Po kliknięciu przycisku Zapisz dokument zostaje wprowadzony ze statusem Nowy i podlega procesowi ak-
ceptacji. 
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W czasie zatwierdzania dokumentu kartoteka umowy zmienia status na W trakcie zmian. Oznacza to, że 
dla danej umowy wprowadzane są dokumenty modyfikujące. 

 

Po zatwierdzeniu danych na dokumencie ZM dokument otrzymuje status Zatwierdzony albo Zatwier-
dzony do wysyłki — w przypadku dokumentów oznaczonych jako podlegające CRU. Kartoteka umowy 
zmienia wtedy swój status z powrotem na Aktywna. 
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Typ dokumentu – aneks 

W tym oknie dialogowym dostępne są następujące pola: 

 

• Komórka wewnętrzna 

• Numer aneksu 

• Data podpisania aneksu 

• Numer umowy  

• Data zawarcia umowy 

• Data rozpoczęcia realizacji 

• Czas nieoznaczony — określa, czy umowa została zawarta na czas określony, czy nieokreślony; po 
wskazaniu wartości Nie należy uzupełnić pole Okres obowiązywania, służące do wskazania liczby 
dni, miesięcy albo lat obowiązywania umowy, oraz pole Data zakończenia realizacji, określające 
rzeczywistą datę zakończenia realizacji 

W ostatnim oknie należy wskazać powód aktualizacji danych. Po kliknięciu przycisku Dodaj wyświetli się 
okno, w którym należy uzupełnić następujące pola: 

• Podstawa aktualizacji — lista dostępnych wartości, oparta na słownikach wprowadzonych w za-
kładce Administracja/Słowniki, określająca powód aktualizacji danych 

• Data wejścia w życie zmiany 

• Komentarz 

Poniższe kroki są takie same jak zatwierdzanie dokumentu o typie „zmiana”, opisane w poprzednim punk-
cie. 
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Po kliknięciu przycisku Zapisz dokument zostaje wprowadzony ze statusem Nowy i podlega procesowi ak-
ceptacji, opisanemu w rozdziale Rejestrowanie umowy zakupowej w systemie. 

W czasie zatwierdzania dokumentu kartoteka umowy zmienia status na W trakcie zmian. Oznacza to, że 
dla danej umowy wprowadzane są dokumenty modyfikujące. 

Po zatwierdzeniu danych na dokumencie AN dokument otrzymuje status Zatwierdzony albo Zatwier-
dzony do wysyłki — w przypadku dokumentów oznaczonych jako podlegające CRU. Kartoteka umowy 
zmienia wtedy swój status z powrotem na Aktywna. 

Na widoku głównym danej umowy można również sprawdzić historię powodów aktualizacji danych 
umowy. 

 

 


