Zalqcznik do Zarzqdzenia Kanclerza nr 6/K/11

INSTRUKCJA ZABEZPIECZANIA MIENIA UNIWERSYTETU GDANSKIEGO
ORAZ USTALANIA ODPOWIEDZIALNOSCI ZA TO MIENIE

I. Przepisy ogélne

§1

Przepisy niniejszej instrukcji dotycza wszystkich jednostek organizacyjnych UG.

§2

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢ w nastepujacy sposob:

"jednostka organizacyjna" — wydzial, instytut, katedra, zaktad, studium, kolegium,
laboratorium, pracownia, osrodek, biblioteka, dziekanat, dziat, samodzielna sekcja,
samodzielne stanowisko pracy, biuro, sekretariat, administracja obiektu, itp. - zgodnie ze
struktura organizacyjna Uczelni,

"kierownik jednostki" - osoba kierujaca jednostka organizacyjna,

"pracownik" - osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej UG bez wzgledu na sposob
nawiazania stosunku pracy,

"mienie" - wlasno$¢ oraz inne prawa majatkowe stanowiace og6t aktywow Uczelni, tj.
wszelkie rzeczowe sktadniki majatku (Srodki trwate, przedmioty nietrwale), materialy,
zwierzgta, pieniadze oraz inne walory stanowiace wtasnos¢ UG, a pozostajace lub oddane
do uzytku danej jednostce organizacyjnej Uczelni.

I1. Odpowiedzialno$¢ pracownikow

§3

Kazdy pracownik, ktoremu powierzono mienie Uczelni, odpowiedzialny jest osobiscie za
jego stan, nalezyte przechowywanie, konserwacj¢, zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zaginigciem lub kradzieza oraz za uzywanie zgodne z jego
przeznaczeniem z uwzglednieniem zasad racjonalnego gospodarowania, obowigzujacymi
normami techniczno-eksploatacyjnymi, przepisami bhp i ppoz.

Kazdy pracownik w granicach swoich obowiazkéw shuzbowych jest obowiazany
korzysta¢ z mienia Uczelni w sposob wlasciwy, zgodny z wymogami przeciwpozarowymi
i bezpieczenstwa pracy, zapobiega¢ jego utracie i przedwczesnemu zuzyciu oraz
dewastacji.

§ 4
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych, ze swej winy wyrzadzit UG szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
na zasadach okreslonych w artykutach 114-122 Kodeksu Pracy.
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Pracownik, ktoremu powierzono mienie Uczelni z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia
sig, ponosi odpowiedzialno$¢ materialna na zasadach okreslonych w artykutach 124-127
Kodeksu Pracy.

Ustalenie odpowiedzialno$ci materialnej pracownika za wyrzadzone uczelni szkody, nie
wyklucza pociagnigcia pracownika do odpowiedzialnosci stuzbowej lub dyscyplinarnej,
a w przypadku popetnienia przestgpstwa - rowniez do odpowiedzialnosci karne;.

§5
Kierownicy jednostek organizacyjnych UG oraz osoby zatrudnione na stanowiskach
zwiazanych z odpowiedzialno$cia materialna zobowiazani sa do formalnego
przyjmowania 1 przekazywania powierzonego mienia na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, ktory powinien zawierac:
a) imi¢ 1 nazwisko osoby przekazujacej i przyjmujacej mienie Uczelni oraz imiona
i nazwiska osob asystujacych przy przekazywaniu,
b) doktadny spis przekazywanego mienia, zawierajacy opis przekazywanych sktadnikow
mienia oraz ich ilo$¢ 1 stan,
c¢) date sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego,
d) podpisy przekazujacego i przyjmujacego oraz osoéb obecnych przy przekazaniu.
Osoba przyjmujaca mienie ma prawo zakwestionowac stan techniczny przejmowanego
sprzetu 1 wyposazenia. Na zadanie strony przyjmujacej, jak 1 zdajacej istnieje mozliwos$¢
powotania niezaleznego eksperta do oceny stanu technicznego urzadzenia.
Za aparaturg specjalng do czasu przekazania jej na stan majatku trwatego UG, a zaliczona
w momencie zakupu do kosztow realizowanego projektu badawczego, odpowiada
materialnie kierownik projektu a w przypadku sprze¢tu przenosnego na podstawie
wystawionej 1 podpisanej karty przyrzadowej - osoba uzytkujaca. Wzor karty
przyrzadowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji (aktywny druk dokumentu
dostepny na stronie internetowej Dzialu Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami
Majatku).

§6
Osoby zatrudnione na stanowiskach zwiazanych z odpowiedzialnoscia materialng
zobowiazane sa do podpisania deklaracji o odpowiedzialno$ci materialnej, ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
Podpisanie deklaracji nast¢puje po objeciu stanowiska zwiazanego z obowiazkiem
przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej.
Deklaracjg podpisuje si¢ w 4 egzemplarzach:
— legzemplarz zatrzymuje zainteresowany pracownik,
— legzemplarz przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika,
— 1l egzemplarz otrzymuje Dzial Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku,
— legzemplarz otrzymuje kierownik jednostki nadrze¢dne;.
Brak deklaracji nie zwalnia pracownika od odpowiedzialno$ci materialnej za przyjete
mienie, jezeli fakt tego przyjgcia zostal potwierdzony pisemnie w postaci pokwitowania
odbioru lub podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego.
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Osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatku rzeczowego w jednostce
organizacyjnej moze powierzy¢ mienie osobie uzytkujacej dany sprzet na podstawie
wystawionej 1 podpisanej karty przyrzadowej. Sktadniki majatku uzywane na mocy karty
przyrzadowej musza zosta¢ okazane w trakcie spisu inwentaryzacyjnego.

Karta przyrzadowa jest podstawa do obciazenia osoby uzytkujacej za niedobor
inwentaryzacyjny lub zawiniona szkodg.

II1. Okres trwania odpowiedzialnos$ci

§7
Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie Uczelni rozpoczyna si¢ z dniem
przyjecia przez niego mienia 1 podpisania protokolu zdawczo-odbiorczego lub
pokwitowania odbioru nowych sktadnikéw majatku.
Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mu mienie Uczelni konczy si¢ z chwila
przekazania tego mienia i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego
dokumentu stwierdzajacego przyjecie mienia przez osobg przyjmujaca.

§ 8
Rozwigzanie umowy o pracg z kierownikiem jednostki organizacyjnej lub pracownikiem
materialnie odpowiedzialnym moze nastapi¢ po uprzednim przeprowadzeniu spisu
zdawczo-odbiorczego stwierdzajacego przekazanie mienia Uczelni osobie przyjmujacej
oraz po wyjasnieniu stwierdzonych roznic.
Zasady przeprowadzania spisu oraz rozliczanie stwierdzonych réznic nastgpuje zgodnie
z obowiazujaca Instrukcja inwentaryzacyjna stanowiaca zalacznik do odrgbnego
zarzadzenia Rektora UG.
W razie rozwiazania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia m. in. poprzez porzucenie
stanowiska pracy przez pracownika z powierzona odpowiedzialno$cia materialng -
Kanclerz zarzadza komisyjne zabezpieczenie pomieszczen, w ktdrych znajduja sig
sktadniki majatku oraz zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji.

§9

W przypadku zmian osobowych na stanowiskach zwiazanych z odpowiedzialnoscia
materialna, kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do pisemnego
powiadomienia o tym Dzialu Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku
w terminie = umozliwiajacym  przekazanie ~mienia przez osobg¢ odchodzaca
(przeprowadzenie spisu zdawczo-odbiorczego).

W  przypadku zmian osobowych na stanowiskach kierowniczych zwiazanych
z odpowiedzialno$cia materialng - Dzial Zarzadzania Kadrami zobowigzany jest do
niezwlocznego powiadomienia Dziatlu Gospodarowania Rzeczowymi Skladnikami
Majatku.



3. O nieobecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie trwajacej dtuzej niz 4 miesiace
(choroba, wurlop bezptatny) Dzial Zarzadzania Kadrami powiadamia Dziat
Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych, pod rygorem ponoszenia odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, zobowiazani sa do przestrzegania trybu okreslonego w §§ 8 1 9 niniejszej
instrukcji oraz dopilnowania rozliczenia z powierzonego mienia przez osoby materialnie
odpowiedzialne zatrudnione w kierowanej jednostce organizacyjne;.

§ 10

Dzial Administracji 1 Transportu w odniesieniu do oséb administrujacych obiektami
dydaktycznymi 1 administracyjnymi, Dziat Studenckich Spraw Socjalnych w odniesieniu do
0sOb materialnie odpowiedzialnych w domach studenckich oraz Dziat Pracowniczych Spraw
Socjalnych w odniesieniu do os6b materialnie odpowiedzialnych w hotelach asystenckich - w
przypadku nieobecno$ci pracownika odpowiedzialnego materialnie trwajacej dituzej niz
4 miesiace (choroba, urlop bezplatny) zobowiazane sa do wyznaczenia zastgpczo, osoby
materialnie odpowiedzialnej i przeprowadzenia spisu zdawczo-odbiorczego.

§11
Pracownicy, studenci 1 doktoranci odchodzacy z Uczelni winni rozliczy¢ sig
Z WypozZyczonego sprzgtu sportowo-turystycznego z wypozyczalni Studium Wychowania
Fizycznego 1 Sportu zgodnie z wewngtrzna instrukcja tej jednostki, natomiast
z wypozyczonych zasoboéw bibliotecznych zgodnie z Regulaminem Udostgpniania Zbiorow
Biblioteki Glownej Uniwersytetu Gdanskiego.

IV. Dyspozycja mieniem Uczelni

§ 12

1. Mienie stanowiace wtasno$¢ Uczelni, zaleznie od przeznaczenia znajduje si¢ w dyspozycji
kierownikow  jednostek  dzialalnosci  podstawowej,  kierownikow  jednostek
administracyjnych lub innych wskazanych osob.

2. Odpowiedzialnymi materialnie za stan i gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku
Uczelni, bedacymi w uzytkowaniu jednostek organizacyjnych dziatalno$ci podstawowej
UG, sa kierownicy tych jednostek .

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej, w uzasadnionych
przypadkach moga upowazni¢ pisemnie pracownika swojej jednostki do przejgcia
odpowiedzialno$ci materialnej za sktadniki majatku.

4. Upowazniony pracownik zobowiazany jest do podpisania deklaracji o odpowiedzialno$ci
materialnej oraz przyjgcia mienia na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

§13
1. Za sprzet ogélno-administracyjny (lub wyposazenie) bedacy w uzytkowaniu pracownikow
jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej (tj. meble, aparaty telefoniczne)
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niestluzacy bezposrednio do celow naukowo-dydaktycznych, pozostajacy w ewidencji
administracji obiektow, odpowiada materialnie kierownik lub wskazany pracownik
administracyjny.

Sprzgtem znajdujacym si¢ w pomieszczeniach ogdlnodostgpnych (korytarze, aule, hole
itp.) oraz pozostalym sprzgtem gospodarczym administruje kierownik obiektu lub
wskazany pracownik administracyjny, ktory za ten sprzgt odpowiada.

§ 14

. Kierownicy doméw studenckich lub pracownicy administracyjni gospodaruja majatkiem

domow studenckich i sa za niego odpowiedzialni materialnie.

. Zasady odpowiedzialno$ci studentow okresla Regulamin mieszkanca domu studenckiego

UG stanowiacy zatacznik do odrebnego zarzadzenia Rektora UG.

§ 15
Kierownicy hoteli asystenckich lub pracownicy administracyjni gospodaruja majatkiem
hoteli asystenckich i sa za niego odpowiedzialni materialnie.
Zasady odpowiedzialno$ci mieszkancow hoteli asystenckich okresla Regulamin
porzadkowy hoteli asystenckich UG stanowiacy zatacznik do odrgbnego zarzadzenia
Rektora UG.

V. Sposoby zabezpieczania mienia

§ 16

Dozér i1 opiek¢ nad budynkiem i majatkiem danego obiektu UG sprawuja pracownicy
Strazy  Uniwersyteckiej 1 straznicy ochrony mienia niepodlegajacy Strazy
Uniwersyteckie;.
Szczegdtowe zasady ochrony obiektow reguluje Regulamin wewngtrznej shuzby
porzadkowej Uniwersytetu Gdanskiego "Straz Uniwersytecka" stanowiacy zatacznik do
odrebnego zarzadzenia Rektora UG.
Sposob ochrony obiektow dydaktycznych reguluja odrgbne instrukcje ochrony obiektow
sporzadzane przez kierownika wewngtrznej ochrony porzadkowe;.
Dozoér nad budynkami domow studenckich oraz hoteli asystenckich wraz ze
zgromadzonym w nich majatkiem sprawuja straznicy ochrony mienia.
Do obowiazkoéw straznikdw ochrony mienia w zakresie zabezpieczenia mienia domow
studenckich 1 hoteli asystenckich nalezy:
a) prowadzenie dokumentacji w zakresie:

— zdania i przyjecia stuzby,

— wydania i przyjgcia kluczy,

— uwag 1 wnioskéw mieszkancow,

— ewidencji rzeczy znalezionych,
b) wydawanie kluczy do poszczegdlnych pomieszczen w oparciu o znajdujaca sig

w portierni list¢ mieszkancow,



c¢) rejestracja wchodzacych 1 wychodzacych osob obcych,
d) sprawdzanie po zamknigciu drzwi wejsciowych czy:
— wylaczono kuchenki gazowe lub elektryczne w kuchniach studenckich oraz
zbedne oswietlenie w pomieszczeniach,
— zamknig¢to okna (w szczeg6lno$ci w pomieszczeniach znajdujacych si¢ na
parterze).

§ 17
Sposob zabezpieczania pomieszczen 1 sktadnikéw majatku uzytkowanych przez poszczegolne
jednostki organizacyjne ustalaja kierownicy tych jednostek, stosownie do warunkéw
techniczno-organizacyjnych i obowiazujacych zarzadzen wewngtrznych.

VI. Trucizny, metale szlachetne i alkohole skazone

§ 18

1. Trucizny winny by¢ przechowywane pod stalym zamknigciem, a nadzor nad ich
przechowywaniem i wydawaniem winna sprawowac osoba upowazniona i posiadajaca
znajomo$¢ wlasciwego obchodzenia sig z takimi substancjami.

2. Przychdd, stan i rozchdd trucizn musi by¢ ewidencjonowany ilo§ciowo w zeszycie
trucizn, zeszycie kontroli badz kartotece materialowej, w ktorych na biezaco prowadzone
sa zapisy dotyczace przychodu i rozchodu (z podziatem na kazdy rodzaj trucizny).

3. Wpisy musza zawiera¢ nast¢pujace informacje: date przychodu lub rozchodu, nazwe
trucizny, jednostke miary, ilo$¢, nazwe jednostki organizacyjnej, dla ktérej trucizne
pobrano oraz nazwisko osoby pobierajace;.

4. Ksiazki, zeszyty kontroli trucizn, ogo6lne kartoteki materialowe w czesci dotyczacej
trucizn oraz dokumenty dotyczace przychodu i rozchodu trucizn nalezy przechowywac
przez okres 3 lat, liczac od daty ostatniego wpisu.

5. Platyng, zloto i srebro nalezy ewidencjonowaé w kartotece ilosciowo-warto$ciowej i co
najmniej raz na rok uzgadnia¢ z ewidencja ksiggowa prowadzona w Dziale
Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku.

6. Trucizny i metale szlachetne wydaje si¢ pracownikom upowaznionym przez kierownika
jednostki organizacyjnej.

7. W przypadku stwierdzenia niedoboru lub nadwyzki metali szlachetnych osoba, ktorej
powierzono gospodarke tymi sktadnikami sporzadza protokol, w ktorym wskazuje: czas,
okolicznosci i1 przyczyng, powstania niedoboru lub nadwyzki.

8. Osoby, ktorym powierzono gospodarke truciznami i metalami szlachetnymi odpowiadaja
za nie materialnie.

§ 19
Alkohole skazone uzywane do czynnosci laboratoryjnych podlegaja procedurze szczegdlnego
nadzoru podatkowego uregulowanego w obowiazujacych przepisach celnych.



VII. Ewidencja mienia Uniwersytetu Gdanskiego

§ 20
1. Ewidencj¢ mienia uczelni prowadza:
- Dziat Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku,
- jednostki organizacyjne UG.
2. Zasady ewidencji majatku rzeczowego Uczelni reguluje Instrukcja gospodarowania
majatkiem trwalym w Uniwersytecie Gdanskim stanowiaca zalacznik do odrgbnego
zarzadzenia Rektora UG.

§ 21

1. W uzasadnionych przypadkach sktadniki majatku rzeczowego moga by¢ okresowo
uzytkowane poza obiektami UG (wypozyczone) po dopeklieniu obowiazku zlozenia
pisemnego wniosku z uzasadnieniem zaakceptowanego przez kierownika jednostki i tylko
za zgoda Kanclerza UG.

2. Podstawa wydania sktadnika majatku poza obiekty UG moze by¢ tylko rewers - dowod
wypozyczenia. Wzor rewersu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji (aktywny
druk dokumentu dostgpny na stronie internetowej Dziatu Gospodarowania Rzeczowymi
Sktadnikami Majatku).

3. Rewers moze by¢ podstawa do wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych oraz do obciazenia
za niedobor lub szkode zawiniong osoby, ktora sprzgt wypozyczyta.

§ 22
Pracownik uzytkujacy sprzet poza dana jednostka organizacyjna wyjezdzajacy za granicg
powinien kazdorazowo zglosi¢ ten fakt osobie odpowiedzialnej materialnie w jednostce.

VIII. Szkody

§23

1. Pod pojgciem szkody nalezy rozumie¢ ubytki w majatku uczelni spowodowane
wypadkami losowymi oraz uszkodzeniem.

2. W przypadku stwierdzenia szkody kazdy pracownik zobowiazany jest do:
— niezwlocznego podjgcia dziatan zmierzajacych do ratowania zagrozonego mienia,
— niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego oraz kierownika obiektu,
— zabezpieczenia dowoddéw powstania szkody,
— zgloszenia szkody do Samodzielnej Sekcji ds. Ubezpieczen w celu przeprowadzenia

procedury odszkodowawcze;.

3. Szczegotowe zasady postgpowania w przypadku powstania szkody okresla Instrukcja
gospodarowania majatkiem trwatym w Uniwersytecie Gdanskim stanowiaca zatacznik do
odrebnego zarzadzenia Rektora UG.



IX. Inwentaryzacja

§ 24
Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku Uczelni przeprowadza si¢ zgodnie z Instrukcja
inwentaryzacyjna stanowiacg zatacznik do odrebnego zarzadzenia Rektora UG.



