ZARZ ADZENIE Nr 1/2010
Kanclerza Paastwowej Wyzsze] Szkoty Zawodowej w Glogowie
z dnia 3 lutego 2010 roku

w sprawie okreslenia procedury realizowania zakupu materiatéw i ukig w Panstwowe;j
Wyzszej Szkole Zawodowej w Gtogowie

Na podstawie art. 81 ust. 1 ustawy z dnia 27 |ip885r. Prawo o szkolnictwie vgzym
(Dz.U. nr 164, poz. 1365 ze zm.) oraz 8§ 53 ustkt2lpStatutu PWSZ w Glogowie, zatdza
Sig, CO nastpuje:

81
1. Zaméwienia na:

- sprzt komputerowy,

- sprzt telefoniczny,

—  tonery, tusze do drukarek i kserokopiarek,

- nosniki danych (ptyty CD, DVD, dyskietki),

- srodki do konserwacji speru komputerowego,

—  sprztiaparatura elektroniczna do wypéeaia specjalistycznych laboratoriéw

nalezy sktad& osobicie w Dziale Informatyzacji i Dokumentacji Multimedhej (IT)
lub drog e-mailow: it@pwsz.glogow.pl

2. Zamowienia na pozostate materiaty i artykuty, z aggleniem ksizek i czasopism (za
zamowienie ktorych odpowiada Dyrektor Bibliotekipalery sktad& osobicie
w Dziale Gospodarczo-Technicznym (DGT) lub drog e-mailow:
dgt@pwsz.glogow.pl

3. Zamowienie powinno zawiefa

- imi¢ i nazwisko zamawiagego,
—  dziakomork lub jednostk organizacyjn,
- ilos¢ zamawianego artykutu,

- nazwe zamawianego artykutu (ewentualcerg, numer katalogowy, adresy firm
lub inne informacje mage pomaoc w realizacji zamoéwienia).

§2

1. Dziat Informatyzacji i Dokumentacji Multimedialngziat Gospodarczo-Techniczny
po otrzymaniu zamowienia okita sposob i tryb jego realizaciji.

2. Dziat Informatyzacji i Dokumentacji Multimedialngziat Gospodarczo-Techniczny
dla kazdego otrzymanego zamowienia sp@za oddzielne zapotrzebowanie na druku
stanowicym zahcznik do zarzdzenia.

3. Do sporadzonego zapotrzebowania dctone zostaje zamoOwienie zéme przez
pracownika.

4. Dziat Informatyzacji i Dokumentacji Multimedialngziat Gospodarczo-Techniczny
po akceptacji ztbonego zapotrzebowania spgilza, w porozumieniu z Sekretariatem
Kanclerza:

—  zlecenie lub umowa — w przypadku ustug,
—  zamoéwienie lub umowa — w przypadku towarow.



§3

1. Faktury otrzymane od podmiotovwiadczcych ustugi lub realizagych dostawy
towarOw Sekretariat Kanclerza rejestruje w ewiderfaktur i przekazuje za
pokwitowaniem osobie merytorycznie odpowiedzialreefealizagj zadania.

2. Osoba kwitujaca odbidr jest odpowiedzialna za dalszy, prawidtiaieg dokumentu
zgodny z zaicznikiem nr 2 do procedur kontroli finansowej i epii dowodow
finansowo-ksigowych (Zaradzenie Rektora nr 49/2006 z dnia 3.11.2006r. z8.zm.

84

Traci moc zargdzenie Kanclerza nr 3/A/2005 z dnia 14.10.2005r.
85

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do zargdzenia nr2/2010
Kanclerza z dnia 3.02.2010r.
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