Politechnika Biatostocka
Wyadziat Elektryczny

Studenckie Kota Naukowe na
Wydziale Elektrycznym

JAK ZLOZYC ZAMOWIENIE | KUPIC CZESCI
NIEZBEDNE DO ZREALIZOWANIA WYBRANEGO PRZEDSIEWZIECIA W RAMACH
STUDENCKIEGO KOLA NAUKOWEGO

Zasady ubiegania si¢ o finansowanie dziatalnosci studenckiej sg okreslone w Zarzadzeniu nr 22/2021 Rektora
PB z dnia 25 lutego 2021 r. w sprawie wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalno$¢
studencka i doktorantéw ( https:/bip.pb.edu.pl/?event=informacja&id=18217 )

Ponizszy dokument odnosi sie do zarzadzenia oraz zawiera dodatkowe, uzyteczne informacje dotyczace
realizacji przedsiewzie¢ w ramach kota studenckiego.

Uzyskanie pozytywnej decyzji o finansowaniu projektu studenckiego (sprawdz osobny dokument na ten temat)
oznacza, ze sq zabezpieczone fundusze na realizacje przedsiewziecia (doktadna kwota jest podana w odpowiedzi).
Mozna sktada¢ Wnioski o zakup niezbednych rzeczy.

Ztozenie Wniosku o zakup

Jak przygotowac wniosek o zakup?
Aktualny, elektroniczny formularz wniosku (plik MS Word) jest dostepny na stronie
https://we.pb.edu.pl/studenci/kola-naukowe/

Przy wypetnianiu wniosku konsultuj sie z opiekunem kota.

Uwagi dotyczace wypetniania formularza:

1.

2.
3.
4

punkt 1.1: wpisz Wydziat Elektryczny, nazwa kofa;

punkt 1.2: wpisz dane opiekuna kota;

punkt 1.3: wpisz swoje dane;

punkt 2: krotki wpis np. ,Zakup podzespotow do ....", ,Zakup elementéw elektronicznych ....", itp.
Szczegoty nalezy podac w tabeli na stronie 3;

punkt 3.1: wpisa¢ np. ,Elementy niezbedne do realizacji projektu .... (poda¢ nazwe projektu)’. Mozna
podac¢ jakie zadanie zostanie wykonane w oparciu o zakupione elementy, materiaty, ...;

punkt 3.2: poda¢ planowany termin zakupu (w przyblizeniu);

punkt 4.1: poda¢ kwote brutto zamdwienia (musi to by¢ suma kwot wymienionych w tabeli na 3 stronie
whniosku;

punkt 4.2: Wpisa¢ ,$rodki finansowe przyznane na realizacje projektu pt. ..., nr. ..... Dofinansowanie z
$rodkéw SSPB.”. Wpisa¢ date i podpisa sie w polu ,0soba przygotowujgca opis przedmiotu
zamowienia”. Opiekuna kota podpisze sie w polu ,podpis wnioskodawcy”;

punktow 5, 6, 7, 8, 9 nie wypetniac.
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Wypetnianie trzeciej strony formularza ,Przedmiot zaméwienia™:
1. konsultuj z opiekunem kofa;
2. wypetniaj jedynie kolumny 2, 3, 4, 5;
3. kolumna 2 ,Nazwa (opis) przedmiotu zamdwienia”, na przyktad:
a. ,podzespoty elektroniczne, w tym rezystory, kondensatory, uktady scalone, ...”. Nie podawac
poszczegoinych typdw, wartosci elementow.
b. ,czujniki ruchu typ ...." — poda¢ podstawowe parametry techniczne;
c. ,ukiad Arduino” — poda¢ podstawowe parametry techniczne;
d. ,obudowa z tworzywa sztucznego — skrzynka montazowa, wymiary .....";
4. kolumny 3, 4 i 5 uzupetnia¢ na podstawie opisu w kolumnie 2.

Formularz drukowa¢ dwustronnie, w trybie pomniejszenia ,dwie strony na jednej”.

Kiedy ztozy¢ wniosek o zakup i kiedy dokonywac zakupéw?
Whiosek o zakup warto ztozy¢ jak najszybciej po uzyskaniu zgody na finansowanie. Sukcesywnie mozna
sktadac kolejne czastkowe wnioski, na kolejne zaplanowane czgsci przedsigwzigcia.
Po zloZeniu wniosku, w ciggu kilku dni zostanie okreslony tryb dokonania zakupdw (czes¢ moze kupi¢ Dziat
Aparatury PB, czes¢ moze by¢ do kupienia z wolnej reki).
Zakupow nie mozna dokonywac przed ztozeniem Wniosku o zakup i jego zaakceptowaniem!

Gdzie ztozy¢ wniosek o zakup?
Podpisany wniosek o zakup nalezy dostarczy¢ do Sekretariatu Wydziatu Elektrycznego (pokdj WE-003).
Dalej wniosek juz zostanie przekazany automatycznie do dalszego rozpatrzenia przez Dziat Zamoéwien
Publicznych PB.
W ciggu kilku dni zostanie przekazana informacja w jaki sposéb mozliwy jest zakup poszczeg6linych pozycii
zestawienia. We wniosku zostanie wskazane czy zakupéw moze dokonywa¢ wnioskodawca (,z wolnej reki”),
czy tez zrealizuje je Dziat Aparatury PB.

Jest informacja o trybie zakupu. Co dalej?
Jezeli w danej pozycji zestawienia jest wpisane ,z wolnej reki” (zostanie wskazany wnioskodawca do realizacji
zamowienie), to mozna samodzielnie dokona¢ zakupéw (np. w sklepie internetowym). Warto skontaktowa¢ sie
z opiekunem kota, poniewaz uczelnia moze mie¢ przyznane znizki w wybranych sklepach.

Jak rozlicza¢ zakupy niezbednych materiatow, podzespotéow?
W celu rozliczenia zakupu nalezy wymagaé wystawienia faktury na adres nabywcy:
Politechnika Biatostocka
ul. Wiejska 45A
15-351 Biatystok
woj. podlaskie s
REGON: 000001672, NIP: 542-020-87-21

Przy niskich kwotach firmy moga wystawia¢ faktury bez podania adresu i numeru REGON nabywcy.

Fakture mozna optaci¢ samodzielnie (uczelnia zwraca kwote faktury) lub wymagaé wystawienia faktury
z terminem optacenia.

Fakture nalezy dostarczy¢ jak najszybciej do Sekretariatu Wydziatu Elektrycznego (pokéj WE-003).

Faktury z terminem ptatnoci nalezy przekazywaé niezwtocznie po otrzymaniu.
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