ZARZADZENIE Nr 69/2019
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie
z dnia 2 grudnia 2019 roku

w sprawie okreslenia procedury realizowania zakupu materialow i uslug w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie

Na podstawie: art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
i nauce (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.) oraz §26 ust.4 ppkt 16 Statutu PWSZ
w Glogowie, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

1. Zamodwienia na:

- sprzet komputerowy,

—  sprzet telefoniczny,

—  tonery, tusze do drukarek i kserokopiarek,

—  nosniki danych (ptyty CD, DVD),

- srodki do konserwacji sprzetu komputerowego,

- sprzet i aparature elektroniczng do wyposazenia specjalistycznych laboratoriow

nalezy sktadac osobiscie w Sekcji IT lub drogg e-mailows: it@pwsz.glogow.pl .

2. Zamodwienia na pozostale materiaty 1 artykuty, z wylaczeniem ksiazek i1 czasopism (za
zamowienie ktorych odpowiada Dyrektor Biblioteki), nalezy sktada¢ osobiscie
w Dziale Gospodarczo-Technicznym (DGT) lub droga e-mailowa:
dagt@pwsz.glogow.pl .

3. Zamowienie powinno zawierac:

- imi¢ i nazwisko zamawiajacego,

— dzialt/komorke lub jednostke organizacyjna,

— 1lo$¢ zamawianego artykutu,

—  nazwg zamawianego artykutu (ewentualng ceng, numer katalogowy, adresy firm
lub inne informacje mogace pomdc w realizacji zamowienia).

§2.

1.  Pracownik Sekcji IT/Dziatlu Gospodarczo-Technicznego po otrzymaniu zamowienia
okresla sposob i tryb jego realizacji.
2. Pracownik Sekcji IT/Dziatu Gospodarczo-Technicznego dla kazdego otrzymanego

zamoOwienia sporzadza oddzielne zapotrzebowanie na druku stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia.

3. Jezeli zamowienie zostato przestane w formie elektronicznej pracownik Sekcji IT
/Dziatu Gospodarczo-Technicznego zatacza je do sporzadzonego zapotrzebowania.

4. Pracownik Sekcji IT/Dziatu Gospodarczo-Technicznego po akceptacji zlozonego
zapotrzebowania sporzadza, w porozumieniu pracownikiem sekcji kancelaryjno-
archiwalnej:

—  zlecenie lub umowe — w przypadku ustug,
—  zamoOwienie lub umowe — w przypadku towarow.
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§3.

1.  Faktury otrzymane od podmiotéw $wiadczacych ustugi lub realizujacych dostawy
towarow pracownik sekcji kancelaryjno-archiwalnej rejestruje w ewidencji faktur
I przekazuje za pokwitowaniem osobie merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje
zadania.

2. Osoba kwitujaca odbior jest odpowiedzialna za dalszy, prawidtowy obieg dokumentu
zgodny z zafacznikiem nr 2 do procedur kontroli finansowej i obiegu dowodéw
finansowo-ksi¢gowych (Zarzadzenie Rektora nr 68/2019 z dnia 2 grudnia 2019 r.).

§ 4.
Traci moc zarzagdzenie Kanclerza nr 2/2010 z dnia 03.02.2010r.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik
do zarzqdzenia Rektora nr 69/2019
dnia 2 grudnia 2019 roku.

Orientacyjna
Artykut Hosé¢ cena
jednostkowa

Orientacyjn Ilos¢
a warto§é zatwierdzona

I—
©

© © N @ g & W N

[HEN
o

SUMA

Osoba zamawiajaca Sporzadzit

Administrator Sieci/ Kwestor Rektor
Kierownik DGT



