ZARZADZENIE NR 2/2015

Kanclerza Panstwowej Szkoly WyzZszej im. Papieza Jana Pawla Il w Bialej Podlaskiej
z dnia 26.01.2015 roku.

W sprawie: obiegu dokumentow 1 zasad materialnej odpowiedzialnosci pracownikéw

Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawtla II w Bialej Podlaskiej za majatek uczelni
przekazany do uzytku stuzbowego.

Na postawie § 100 pkt.1 oraz § 101 statutu Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana
Pawla Il w Bialej Podlaskiej z dnia 27.06.2014 roku, zarzadzam , co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ zasady obiegu dokumentow i powierzenia materialnej odpowiedzialno$ci
pracownikom Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla Il w Bialej Podlaskiej za
przekazane do uzytku stuzbowego sktadniki majatku uczelni.

§2

1. Przyjecie poszczegdlnych sktadnikéw majatku uczelni nastepuje po pisemnym okresleniu na
dokumencie zakupu (fakturze, rachunku) miejsca przeznaczenia i osoby odpowiedzialnej przez
pracownika uczelni zajmujgcego si¢ prowadzeniem zakupu i odbierajacego sprzet od dostawcey.

2. Kwestura na dokumencie zakupu pisemnie okresla czy dany skladnik majgtku powinien
znajdowac¢ sie w ksiegach inwentarzowych oraz jego klasyfikacje - KST.

3. Na podstawie powyzszych informacji pracownik Sekcji Gospodarki Majatkowej i
Magazynowe] dokonuje przyjecia danego skladnika majatku do ksiag inwentarzowych,
sporzadza dokument przyj¢cia — OT, nadaje numer inwentarzowy. Podpisany dokument OT
przez osobe materialnie odpowiedzialna zostaje dolaczony do dokumentu zakupu w Kwesturze.

§3

1. Materialng odpowiedzialno$¢ przyjmuja kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni tj.
wydzialow, zakladow w pionie dydaktycznym, dziatow sekeji w pionie administracyjnym oraz
pracownicy administracji zajmujacy samodzielne stanowiska.

2. Nadzor nad majatkiem Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej
Podlaskiej pelni Kanclerz.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni w pionie dydaktycznym odpowiadajg za
majatek uzytkowany przez podleglych pracownikow, znajdujacy si¢ w wydziale, zakladzie,
sekretariacie, laboratoriach, salach ¢wiczeniowych.

4. Kierownik Dzialu Teleinformatycznego ponosi odpowiedzialnos$é za sprzet komputerowy,
wykorzystywany przy funkcjonowaniu sieci komputerowej uczelni i sprzet multimedialny
znajdujgcy si¢ na wyposazeniu sal dydaktycznych.
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5. Koordynator Sekcji Techniczno — Gospodarczej ponosi odpowiedzialno$é za skladniki
majatku znajdujace si¢ w pomieszczeniach dydaktycznych 1 ogdlnie dostepnych uczelni.

6. Kierownicy poszczegolnych dzialéw administracji lub upowaznione przez nich osoby
odpowiadaja za majatek znajdujacy sie w pokojach dziatow.

7. Osoby zajmujgce samodzielne stanowiska ponosza materialna odpowiedzialnos¢ za majatek
przyjety w uzytkowanie.

§4

Sekcja Gospodarki Majatkowej i Magazynowej na podstawie programu komputerowego
sporzadza dla kazdej jednostki organizacyjnej wykaz $rodkéw trwalych oraz wyposazenia
skladnikéw majgtku znajdujgcych si¢ w uzytkowaniu pracownikéw w danej jednostce
organizacyjnej. Kazda z jednostek organizacyjnych ma obowiazek raz w roku kalendarzowym
na koniec I kwartalu(do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego) uzgodnienia stanu
majatku z Sekcja Gospodarki Majatkowej i Magazynowej. W sytuacji braku sprzetu lub jego
przeniesienia kazda z jednostek organizacyjnych ma obowigzek wskazaé nowe miejsce
uzytkowania oraz nowg osobe odpowiedzialna w formie pisemne;.

§5

Zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie oraz miejsca uzytkowania poszczegdlnych
sktadnikow majatku uczelni moze nastapi¢ tylko i wylacznie po pisemnym zatwierdzeniu przez
Kanclerza i zgloszeniu do pracownika Sekcji Gospodarki Majatkowej I Magazynowej
prowadzacego ksiggi inwentarzowe, ktory dla udokumentowania zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie lub przemieszczenia skiadnika majatku, sporzadza dokument MT.

§6

Osoby, ktore przestaja petni¢ funkcje, a z ktorymi zwigzana jest odpowiedzialnos$¢ materialna
za powierzone mienie, zobowiazane sa do rozliczenia sie z w/w mienia w terminie do ostatniego
dnia stosunku pracy.

§7

Traci moc Zarzgdzenie Kanclerza NR 26/2012 z dnia 09.08.2012 roku.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/
dr Dorq’ta Karwacka
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