Realizacja zakupow finansowanych zé&rodkow PW

Kazdy zakup dla IETiSIP wymaga przygotowania wnioskudaielenie zamowienia.
Algorytm przygotowania takiego wniosku wygh nasfpujaco:

1. Okreslenie zapotrzebowania
2. Zebranie ofert z rynku

3. Przekazanie informacji dotygzych zapotrzebowania, specyfikacji, wyceny i
ofert osobie pisxej wniosek (Whadystaw Taborski, Andrzej Borek)

4. Wypetnienie wniosku (wypetniony dla przyktadu wzasrzahczeniu), dadczenie
specyfikacji i 2-3 ofert.

5. Zebranie przez oseiezlzdnych podpiséw (kggowa, wnioskodawca).

6. Przyniesienie wniosku do sekretariatu, aby podmsaprodziekan ds. ogolnych
I dyrektor.

7. Przekazanie przez sekretariat wniosku do Pana Pdadaniaka i oczekiwanie
na podpis Dziekana WE.

8. Po otrzymaniu podpisanego wniosku z dziekanatu,basodpowiedzialna
za przedmiot zamodwienia pisze zamowienie (wypehiaia przyktadu wzor
w zahczeniu), a naspnie przekazuje je do sekretariatu do podpisu przez
dyrektora i ksggowg oraz nadanie numeru poczty wychgok.

9. Podpisane zamowienie sekretariat zeowysta listownie lub zeskanowa
I wystac na skrzynk pocztovg wnioskodawcy.

10.Po otrzymaniu zamoOwienia faktura trafia do sekratay ktory p wprowadza
na dziennik, a nagbnie przekazuje do kgjowasci. Na odwrocie faktury nahy
otowkiem wpis& numer wniosku z ktérego zostat dokonany zakup.



