Poskpowanie ze zleceniami/zapytaniami ofertowymi

naptywajacymi do Instytutu

. Wszystkie zlecenia | zapytania ofertowe, ktére ovatk otrzyma
na e-maila, powinny trafi do wiadoméci dyrektora z informagj ze dana
osoba zaja sk tym tematem, ewentualnie nayeprzekaza dyrektorowi
e-maila aby on skierowat go do odpowiedniej osoby.

. Po napisaniu odpowiedzi na zlecenie/zapytanie (Wz@ahczeniu) pismo
powinno traf¢ do sekretariatu, aby nadanu numer poczty wychodeej
I aby dyrektor je podpisat.

. Sekretariat wysyta odpowied listownie lub skan na e-mail osoby
odpowiadajce).

. Jesli w odpowiedzi do firmy zewgtrznej znajduje siwycena i firma wyceg
zaakceptuje, to wowczas Zleceniodawca sklada zaemdsviw formie
pisemnej (e-mail, skan podpisanego zamowienia, ligigwnie) na dane
teleadresowe IETIiSIP, ktére rowni@alezy dostarczy do sekretariatu, aby
zostato wpisane na dziennik poczty przychyoef

. Osoba odpowiedzialna za zamowienie realizuje j@astpnie ksegowa
na podstawie zamowienia i protokotu odbioru praecahych (wzoér
w zabczeniu) wystawia faktgr W zamowieniu powinny znajdowasic
wszystkie niezbdne dane do wystawienia faktury.



