PANSTWOWA SZKOLA WYZSZA
im. Papiezn Jerd Pc_zugirz 11
w Bialef Podlaskie

L i 5/97
. 1ata Podiasks, ul. Sidorska 9
21-500 Bia}atel. s 34D 65 30

ZARZADZENIE NR 26/2012
KANCLERZA

Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej
z dnia 09.08.2012 roku

w sprawie: obiegu dokumentéw i zasad materialnej odpowiedzialnosci pracownikéw
Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej za majatek
uczelni przekazany do uzytku stuzbowego.

Na podstawie art. 98 ust. 3 oraz art. 102 i art. 103 statutu Panstwowej Szkoly Wyzszej
im. Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskiej zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1.Ustala si¢ zasady obiegu dokumentéw i powierzenia materialnej odpowiedzialnosci
pracownikom Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Biatej Podlaskiej

za przekazane do uzytku stuzbowego sktadniki majgtku uczelni.

§2
1.Przyjecie poszczegodlnych sktadnikéw majatku uczelni nastgpuje po pisemnym okresleniu
na dokumencie zakupu ( fakturze, rachunku) miejsca przeznaczenia i osoby odpowiedzialne;j
przez pracownika uczelni zajmujacego si¢ prowadzeniem zakupu i odbierajgcego sprzgt
od dostawcy.

2. Kwestura na dokumencie zakupu pisemnie okresla czy dany sktadnik majatku powinien
znajdowaé si¢ w ksiggach inwentarzowych oraz jego klasyfikacje.

3.Na podstawie powyzszych informacji pracownik Dziatu Techniczno — Gospodarczego
dokonuje przyjecia danego sktadnika majatku do ksigg inwentarzowych, sporzadza dokument
przyjecia — OT, nadaje numer inwentarzowy. Podpisany dokument OT przez osobeg
materialnie odpowiedzialng zostaje dotgczony do dokumentu zakupu.

§3
1.Materialng odpowiedzialno$¢ przyjmujg kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni
tj. instytutobw w pionie dydaktycznym, dziatéw, sekcji w pionie administracyjnym oraz
pracownicy administracji zajmujacy samodzielne stanowiska.
2. Nadzér nad majatkiem Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej Podlaskiej petni Kanclerz.
3.Kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni w pionie dydaktycznym odpowiadaja
za majatek uzytkowany przez podleglych pracownikéw, znajdujacy si¢ w instytucie,
zakladzie, sekretariacie, laboratoriach, salach éwiczeniowych.
4 Kierownik Dziatu Teleinformatycznego ponosi odpowiedzialno$¢ za sprz¢t komputerowy
wykorzystywany przy funkcjonowaniu sieci komputerowej uczelni i sprzet multimedialny
znajdujacy si¢ na wyposazeniu sal dydaktycznych.
5.Kierownicy poszczegbélnych dzialow administracji lub upowaznione przez nich osoby
odpowiadajg za majgtek znajdujacy sie w pokojach dziatdw.
6.0soby zajmujgce samodzielne stanowiska  ponosza materialng odpowiedzialnos$é
za majatek przyjety w uzytkowanie.



§4
Dzial Techniczno-Gospodarczy na podstawie programu komputerowego sporzadza
dla kazdej jednostki organizacyjnej wykaz $rodkéw trwatych oraz nisko cennych sktadnikéw

majatku znajdujacych si¢ w uzytkowaniu pracownikéw w danej jednostce organizacyjne;j.

§5
Zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie oraz miejsca uzytkowania poszczeg6lnych
sktadnikéw majatku uczelni moze nastgpi¢ tylko i wylgcznie w jego obrebie
po pisemnym zatwierdzeniu przez Kanclerza i zgloszeniu do pracownika
Dzialu Techniczno- Gospodarczego prowadzacego ksiggi inwentarzowe, ktory dla
udokumentowania zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie przemieszczenia sktadnika
majatku, sporzadza dokument MT.

§6
Osoby , ktére przestajg petni¢ funkcje , a z ktérymi zwigzana jest odpowiedzialno$é
materialna za powierzone mienie , zobowigzane sg do rozliczenia si¢ z w/w mienia w terminie
do ostatniego dnia pelnienia funkc;ji.

§7

Traci moc Zarzadzenie Kanclerza PSW nr 02/2009, z dnia 16.01.2000r.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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