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Wydziat Zarzadzania

ZARZADZENIE DZIEKANA nr 38/DZ/2024-2028
z dnia 21 marca 2025 r.

Na Wydziale Zarzadzania obowigzuje nastepujaca procedura realizowania zakupdw:

1. Decyzja o zakupie
Pracownik podejmuje decyzje o konieczno$ci zakupu produktu/ustugi.

2. Uzyskanie zgody na finansowanie od dysponenta srodkéw (Kierownika Zespotu,
Kierownika Katedry lub Dziekana).

e W przypadku optaty za APC, konieczna jest dodatkowa zgoda Dziekana lub
Przewodniczacego Rady Dyscypliny w celu weryfikacji, czy czasopismo nie
jest drapiezne.

3. Whniosek do Dziatu Zakupow
Pracownik wysyfa e-mail do Dziatu Zakupoéw (z kopig do dysponenta srodkdw) z
prosbg o zatozenie wniosku. Dodatkowo:

e dla zamoéwien powyzej 20 000 PLN pracownik robi rozeznanie cenowe,

e dla umoéw z kontrahentem wprowadzanych do systemu EMU pracownik
przesyta do Dziatu Zakupow wzdr umowy lub niezbedne dane (przedmiot
umowy, warunki, dane kontrahenta).

4. Realizacja wniosku
Dziat Zakupdw zaktada wniosek w systemie TETA.

5. Akceptacja wniosku
Dysponent srodkow (Kierownik Zespotu, Kierownik Katedry lub Dziekan)
zatwierdza wniosek w systemie TETA.

6. Zamdwienie produktu/ustugi
Realizacja zakupu moze nastapic¢ bezposrednio przez pracownika lub za
posrednictwem Dziatu Zakupéw.

7. Dostarczenie faktury
Pozyskanie faktury / faktury pro forma i przekazanie jej do Dziatu Finanséw (dla
ustug) lub do Dziatu Zakupow (dla dostaw)

8. Akceptacja faktury przez dysponenta Srodkéw (Kierownika Katedry / Dziekana).
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