
1. Wybieramy „Nowa koszulka” 

 

 

2. Uzupełniamy pole „Tytuł/nazwa:” 

 

3. Wybieramy kafelek „Dodaj” (patrz powyżej) 

 

4. W dalszej kolejności będziemy wypełniać wniosek zatem należy rozwinąć kafelek „Nowy” 

 



 

5. Z rozwiniętego folderu „Nowy” wybieramy poniżej wskazany Wniosek 

 

 

Wniosek otwiera nam się w Wordzie i przystępujemy do jego wypełniania. Na poniższym zdjęciu 
zaprezentowano kolejne kroki 

 

Następnie w programie Word, na górnym pasku narzędzi, klikamy ikonę dyskietki  (Zapisz) 

 

 

 

 

 



6. Uzupełniamy metadane 

 

 

 

 

W przypadku zakupów realizowanych w ramach dydaktyki należy załączyć wiadomość e-mail 
zawierającą zgodę Dyrektora ds. Kształcenia.  

W przypadku pozostałych zakupów również należy załączyć zgodę Dyrekcji na poniesienie 
wydatku, o ile została ona udzielona. 

Alternatywnie można wykonać zrzut ekranu (print screen) przedstawiający zgodę i wkleić  
go do dokumentu Word. 

Przygotowany dokument ze zgodą należy następnie dołączyć do koszulki dokumentacji zgodnie  
z poniższą instrukcją. 

 

 



7. Klikamy na „Załącznik” (patrz poniżej) 

 

 

Otwiera się poniższe okno 

 

 

 

W dalszej kolejności wypełniamy metadane dołączonego dokumentu.  

 

 

 

 

 



Wypełnienie metadanych znajduje się poniżej: 

 

 

W przypadku otrzymania oferty od firmy należy załączyć ją do koszulki w sposób analogiczny do 
opisanego powyżej. Różnica polega na tym, że metadane należy uzupełnić w inny sposób, 
przedstawiony na poniższej ilustracji: 

 

 

Tak przygotowaną koszulkę przekazujemy do dr inż. Moniki Spyrki w celu dalszej realizacji 
procesu, zgodnie z poniższą instrukcją. 

 

 



16. Klikamy „Przekaż” 

 

 

17.  Należy odszukać dr inż. Monikę Spyrkę, a następnie kliknąć jej nazwisko, tak aby pojawiła 
się w powyższym wierszu (zgodnie z ilustracją poniżej) 

 

 

 

 



 

 

 

 

18.  W kolejnym ostatnim już kroku klikamy na górze w pole „Przekaż” 

 

 

 

 

UWAGA: 

Uprzejmie proszę o utworzenie folderu „Zakupy” oraz przechowywanie  
w nim wszystkich składanych wniosków. Takie rozwiązanie ułatwi  
w przyszłości zarówno ich weryfikację, jak i szybkie ustalenie, na jakim 
etapie realizacji znajduje się dany wniosek. 


