1. Wybieramy ,,Nowa koszulka”

D Katarzyna Puchalska starszy alista ds. administragji i finansow (I11)
stars ec) Cl ansow
Instytut InZy ]

3.132.66.66 Politech
u_ﬂ Foldery

l Nowe @&LD
W reciizacii @LD

Przekazane

Oupisu  Fizeterminowane
Nowe
Toboficzone Szukaj w widocznych danych koszulek przy otwartych grupach

Do wiadomosci

Wkiady wiasne

Udostgpnione Znak sprawy Tytul sprawy
RPW Nadawca wplywu

2. Uzupetniamy pole ,Tytut/nazwa:”

wpisujemy co planujemy kupié¢, date tworzenia wniosku
oraz kto jest wniskodawca
Przyktad: 111 zakup Odczynniki chemiczne 01.10.2026 M. Spyrka

Przykiad: 111 zakup Rekawiczki jednorazowe 02.10.2026 M. Kaminska

Dodani. nowej koszulki

3. Wybieramy kafelek ,,Dodaj” (patrz powyzej)

4. W dalszej kolejnosci bedziemy wypetnia¢ wniosek zatem nalezy rozwingé¢ kafelek ,,Nowy”

4

Akia

Nowy v | [J) Notatka | () Zakacznik | ) Opinic

Wyszukaj
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5. Zrozwinietego folderu ,,Nowy” wybieramy ponizej wskazany Wniosek

Z rozwinietego folderu Nowy wybieramy wskazany Wniosek

) Nowy.v..| [} Notatka | (] Zalkacznly | L) Opinia | “@ ePismo ~ (3 Odéwiez @il Rozwifi powiazane

[ Instytut Inzynierii Materiatowej 111

@ Wydziat Mechaniczny W1

m Wydziat Mechaniczny ang

[ Politechnika tédzka ogéiny firmowy

[ 00_Politechnika tédzka

@ Zatacznik 1 do Komunikatu nr 2 KSeF

m Zatacznik nr 1 do Komunikatu nr 5 KSeF

I { 7@ Whiosek o wyrazenie zgody na wydatek oraz potwierdzenie przep dzenia kontroli

Rl

m druk do rozlicz¢ Whiosek o wyrazenie zgody na wydatek oraz potwierdzenie przeprowadzenia kontroli
v m Whiosek o zalic &G}

m Opis proformy

m wzOr nota_wewnetrzna_Pt inna niz naukowo badawcza

R Onic faktury kraiowei

Whniosek otwiera nam sie w Wordzie i przystepujemy do jego wypetniania. Na ponizszym zdjeciu
zaprezentowano kolejne kroki

automatycznie zaciagna sie Panstwa dane

Katarzyna Puchalska

Instytut Inéynierii Materialowej

Zafacmik nr 3
do Procedury zamieszczania informacy o umowach w Rejestra

‘Whioskodawc!

Whiosek o wyrazenie zgody na wydatek

oraz potwierdzenie przeprowadzenia kontroli wstepnej

Opis wydatku (wraz z linkiem)

Zracam sig 2 waioskiem o wyraenie zgody 1 poniesieni ponizszego wydatku wpisujemy nazwe przedmiotu/ustugi oraz cel zakupu
/ UWAGA: w przypadku zakupu ze strony

internetowej nalezy wkleié¢ link

Kod CPV wydatku ‘ ‘

Kowota brutto wydatkn 7[ podac¢ kwote brutto wraz z kosztem dostawy

‘ (wybieramy opcje kuriera a nie paczkomatu)

Zrodlo finansowania

(konto analityczne kosztow)

Zgoda dysponenta srodkéw
(w przypadku wyrazenia zgody prosze dokonac Akceptacji dokumentu w EZD)

Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli wstepnej
(art. 54 ustawy o finansach publicznych)

ie kontroli wstepnej P i
w 6lnosci analize zgodnosci isami prawa, planem
dokumentéw.
Wynik kontroli

(o przypadku wyrazenia zgody prosze dokonac Akceptacyi dokumentu w EZD)

Nastepnie w programie Word, na gérnym pasku narzedzi, klikamy ikone dyskietki (Zapisz)



6. Uzupetniamy metadane

¥ uzupetniamy metadane

£

Whniosek o wyrazenie zgody na wyda

po rozwinieciu wybieramy Whniosek

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Moje Foldery Atrybuty Procesy

Metadane dokumentu

Identyfikator dokumentu:372533.815062.895827
Tytuk: ak.0 wyraz4ie zgody na wydatek oraz potwierdzenie

Alpio
(krotki opis tresci dokumeg
Rodzaj dokumd A@ v |

Rodzaj dokumentu:| Wniosek

Typ dokumentu:[ Text (tekst) o
Dostep:| Niepubliczny v |

Data widniejaca na —
pis’mie;[:] ’E;

Znak pisma:

Brak daty widniejacej na piSmie

' Brak znaku widniejacego na pismie

[Atrybuty

nastepnie klikamy

— ) na powyzsze pozycje
po wypetnieniu powyzszych

informacji klikamy "Zapisz"

W przypadku zakupow realizowanych w ramach dydaktyki nalezy zatgczy¢ wiadomosé e-mail
zawierajgcg zgode Dyrektora ds. Ksztatcenia.

W przypadku pozostatych zakupéw réwniez nalezy zataczyé zgode Dyrekcji na poniesienie
wydatku, o ile zostata ona udzielona.

Alternatywnie mozna wykona¢ zrzut ekranu (print screen) przedstawiajacy zgode i wkleic¢
go do dokumentu Word.

Przygotowany dokument ze zgoda nalezy nastepnie dotaczy¢ do koszulki dokumentacji zgodnie
Z ponizszg instrukcja.




7. Klikamy na ,,Zatagcznik” (patrz ponizej)

klikamy na zatacznik

@] Nowy ~ | [ Notatkal Opinia “ Ie ePismo v Odéwiez Gl Rozwif powiazane

Wyszukaj

[T TRINe TR — PR . e B - 4 mmem mmomm omaas

Otwiera sie ponizsze okno

odnajdujemy zapisany dokument i go zataczamy
(dwukrotnie na niego klikajac)

W dalszej kolejnosci wypetniamy metadane dotaczonego dokumentu.
Nowy ~ ‘D Notatka ‘ [ Zatgcznik ‘ L_J Opinia H D ePismo ~ E

Wyszukaj

m
[ e
4 PD zakupy NOM - zgoda na zakup - ECAL

uzupetniamy metadane




Wypetnienie metadanych znajduje sie ponizej:

uzupetniamy "Rodzaj dokumentu"
e bisssny "I ?) Przyktad: Wiadomos¢ mail - zgoda na zakup

Przykfad: Print screen - zgoda na zakup

Moje Foldery

Sprawa Historig

Metryka Rejestry Powiadomienia Atrybuty Procesy

Metadane dokumentu
Podstawowe

Identyfikator dokumeni§:375323.821663.903249
T

(krotki opis tresci dokumegd

PD zakupy NOM - zgoda na zakup - E JAD 23.09.2026

Rodzaj dokum Lntu: Wiadpmosc mail - zgodaﬁnar zakup }
Nalezy w polu Rodzaj i dzi¢ pozycie spoza stownika
Typ dokumentu:[ Text (tekst)

v])
Dostep:| Niepubliczny v |

] Brak daty widniejacej na pismie
Znak pisma:

\\\‘—————
[Atrybuty /l . '(

uzupetnaimy date @

wiadomosci mail

po wypetnieniu powyzszych
informaciji klikamy "Zapisz"

W przypadku otrzymania oferty od firmy nalezy zatgczy¢ jg do koszulki w sposéb analogiczny do

opisanego powyzej. Réznica polega na tym, ze metadane nalezy uzupetni¢ w inny sposoéb,
przedstawiony na ponizszej ilustracji:

@ po rozwinieciu wybieramy "Oferte"

Sprawa Historia Metryka Reje: Powiadomienia Moje Foldery Atrybuty Procesy

Metadane dokumentu
Podstawowe

Identyfikator dokumentu:375323.821662.903248

! RieRE395_ OF z dnia 21.09.2026
Rodzaj dokumd @ v |

Rodzaj dokumentu:| Oferta

Typ dokumentu:[ Text (tekst)

Dostep:| Niepubliczny v |
Data widniejaca

pismi

& 026-002 O

Znak pisma:

Brak daty widniej;

Brak znaku widniejacego na pismie
[Atrybuty

(zapisz]
wpisujemy date widniejaca
na ofercie

Zaznaczamy
Tak przygotowang koszulke przekazujemy do

w celu dalszej realizacji
procesu, zgodnie z ponizszg instrukcja.



16. Klikamy ,,Przekaz”

T @ zakoicz [ Zawies ;Popmedniasprawa Nastepna sprawa

} (| Korespondencja (-} Zbiorcza [ Mail (=)

‘_-
\

j‘ Sp;awa l Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Moje Foldery Atrybuty Procesy
[
Identyfikator koszulki: 375323
JRWA [263] Dok j 6wien put i z wylaczeniem ustawy PZP kat. arch.
| Prowadzacy Katarzyna Puchalska starszy specjalista ds. administracji i finansow (I11) B5

Nazwa I11 zakup Ustuga inzynieryjna z dydaktyki 23.09.2026 .

Termin zatatwienia Pi nienie Data rozpoczecia
SR s

Nadawca koszulki:
[24.00.2026 14:25:11 Debska Agnieszka ‘
I lam zaakceptowany dokument.

| Akia

@) Nowy v | [J) Notatka | [ Zatacanik | ) Opinia | “@ epismo + ] Océwiez @l Rozwif powiazane

P —— . — . L S —— . —

=] 23.09.2026
23.09.2026

™
L S

3 Obieg dokumentéw

Utworzono
przez Puchalska  Puchalska Katarzyna Wi1-111
Katarzyna

23.09.2026
11:47:14

Przekazano
przez Puchalska | Wotowiec-Korecka Emilia W1-111
Katarzyna

23.09.2026
15:21:35

G — |

17. Nalezy odszukaé dr inz. Monike Spyrke, a nastepnie klikng¢ jej nazwisko, tak aby pojawita
sie w powyzszym wierszu (zgodnie z ilustracja ponizej)

7 Przekazywanie

Udostepnianie (0)

Brak wynikéw wyszukiwania

Ostatnio wybierani Szablony Obiegu

Monika Spyrka specjalista ds. projektdw | finanséw oraz adiunkt w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych (111)

D Rejestr pism wewnetrznych D Pilne

D Termin




7 Przekazywanie

Udostepnianie (0)

_

Monika Spyrka spedjalista ds. projektdw | finansow oraz adinkt w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych (111) w Brak wynikéw wyszukiwania

- Ostatnio wybierani Szablony Obiegu

[T] Rejestr pism wewnetrznych [[] Pilne

[] Termin

18. W kolejnym ostatnim juz kroku klikamy na gérze w pole ,,Przekaz”

7 Przekazywanie

X Spyrka Monika, 57 nkt w grup:

_

Monika Spyrka specjalista ds. projektow | finansow oraz adiunkt w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych (111) w

Brak wynikéw wyszukiwania

Ostatnio wybierani Szablony Oblegu

D Rejestr pism wewnetrznych D Pilne

[] Termin

UWAGA:

Uprzejmie prosze o utworzenie folderu ,,Zakupy” oraz przechowywanie
w nim wszystkich sktadanych wnioskéw. Takie rozwigzanie utatwi
w przysztosci zarowno ich weryfikacje, jak i szybkie ustalenie, na jakim
etapie realizacji znajduje sie dany wniosek.



