Politechnika Wroctawska
Wydziat Elektroniki Mikrosystemow i Fotoniki

ZARZADZENIE DZIEKANA NR 7/2016-2020
z dnia 23 maja 2017 r.

w sprawie wptowadzenia procedury finansowania zakupu
ze $rodkéw budzetowych przeznaczonych na dydaktyke

Osoba wnioskujaca o finansowanie zakupu ze S$rodkéw przeznaczonych na dydaktyke sklada
wydrukowany i podpisany wniosek (zatacznik nt 1) do Prodziekana ds. dydaktyki (osobiScie lub przez
Sekretariat Wydzialu).

Decyzje o finansowaniu zakupu podejmuje Dziekan Wydziatu.

Prodziekan ds. dydaktyki przekazuje wnioskujacemu decyzje dotyczaca finansowania zakupu za
posrednictwem systemu poczty elektronicznej. Informacja dotyczaca decyzji zostanie przekazana
Koordynatorowi Wydzialowemu ds. zaméwied. W tredci wiadomosci zostanie podany numer

rejestracyjny wniosku, nadany przez Prodziekana ds. dydaktyki.

Po otrzymaniu decyzji wnioskujacy, badZz osoba wyznaczona przez wnioskujacego, skltada wniosek
zakupowy w systemie TETA. We wniosku zakupowym w systemie TETA nalezy wprowadzi¢ w polu
z uwagami numer rejestracyjny wniosku otrzymany od Prodziekana ds. dydaktyki. Wnioski zakupowe
z niewprowadzonym numerem w polu z uwagami nie beda procedowane przez Koordynatora

Wydzialowego ds. zaméwien publicznych.

Po ztealizowaniu wniosku/zaméwienia wnioskujacy dostatcza opisana faktur¢ do Prodziekana
ds. dydaktyki. Faktute nalezy opisa¢ na odwrocie, wpisujac numet wniosku zakupowego z systemu
TETA oraz numer rejestracyjny wniosku nadany przez Prodziekana ds. dydaktyki. Prodziekan
ds. dydaktyki weryfikuje zgodno§é¢ przedstawionej faktury ze ztozonym i zaakceptowanym wezesniej
wnioskiem zakupowym. Nastepnie Prodziekan ds. dydaktyki przekazuje zwetyfikowana fakture do
Zespolu Asystentow ds. finansowych.

Ewidencje kosztéw poniesionych ze $rodkéw dydaktycznych ptowadzi Zespél Asystentow

ds. finansowych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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