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Instrukcja zabezpieczania mienia UG oraz ustalania odpowiedzialnosci za to mienie

I. Przepisy ogolne

§1.

Przepisy niniejszej instrukcji dotycza wszystkich jednostek organizacyjnych UG.

§ 2.

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

1)

2)
3)

4)

jednostka organizacyjna — wydzial, instytut, katedra, zaklad, studium, kolegium,
laboratorium, pracownia, o$rodek, biblioteka, dziekanat, dzial, samodzielna sekcja,
samodzielne stanowisko pracy, biuro, sekretariat, administracja obiektu, itp. - zgodnie ze
strukturg organizacyjng Uczelni;

kierownik jednostki - osoba kierujaca jednostkg organizacyjna;

pracownik - osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej UG bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy;

mienie - wiasno§¢ oraz inne prawa majatkowe stanowigce ogdt aktywow Uczelni,
tj. wszelkie rzeczowe sktadniki majatku ($rodki trwate, przedmioty nietrwate), materiaty,
zwierzgta, pienigdze oraz inne walory stanowiace wlasnos$¢ UG, a pozostajace lub oddane
do uzytku danej jednostce organizacyjnej Uczelni.

Il. 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, obowigzujgcymi
normami techniczno-eksploatacyjnymi, przepisami bhp i ppoz.

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

§ 4.
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych, ze swej winy wyrzadzit UG szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
na zasadach okreslonych w artykutach 114-122 Kodeksu Pracy.
Pracownik, ktoremu powierzono mienie Uczelni ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na
zasadach okres§lonych w artykutach 124-127 Kodeksu Pracy.
Ustalenie odpowiedzialno$ci materialnej pracownika za wyrzadzone uczelni szkody, nie
wyklucza pociggniecia pracownika do odpowiedzialno$ci stuzbowej lub dyscyplinarnej,
a w przypadku popelnienia przestepstwa - réwniez do odpowiedzialnosci karne;.
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§5.
Kierownicy jednostek organizacyjnych UG oraz osoby zatrudnione na stanowiskach
zwigzanych z odpowiedzialno$cia materialng zobowigzani sa do formalnego
przyjmowania i przekazywania powierzonego mienia na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, ktory powinien zawierac:
1) imi¢ i nazwisko osoby przekazujgcej i przyjmujacej mienie Uczelni oraz imiona
I nazwiska 0sob asystujacych przy przekazywaniu;
2) doktadny spis przekazywanego mienia, zawierajacy opis przekazywanych sktadnikow
mienia oraz ich ilos¢ 1 stan;
3) datg sporzadzenia Spisu zdawczo-odbiorczego;
4) podpisy przekazujacego i przyjmujacego oraz osob obecnych przy przekazaniu.
Osoba przyjmujgca mieniec ma prawo zakwestionowaé stan techniczny przejmowanego
sprzetu i wyposazenia. Na zadanie strony przyjmujacej, jak i zdajacej istnieje mozliwosc
powotlania niezaleznego eksperta do oceny stanu technicznego urzadzenia.
. Za aparature¢ specjalng do czasu przekazania jej na stan majatku trwaltego UG, a zaliczong
w momencie zakupu do kosztoéw realizowanego projektu badawczego, odpowiada
materialnie kierownik projektu a w przypadku sprzgtu przeno$nego na podstawie
wystawionej i podpisanej karty przyrzadowej - o0soba uzytkujaca. Wzor Kkarty
przyrzadowej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji (aktywny druk dokumentu
dostepny na stronie internetowej Dzialu Gospodarowania Rzeczowymi Skladnikami
Majatku).

§ 6.
Osoby zatrudnione na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialno$ciag materialng
zobowigzane sg do podpisania deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
Podpisanie deklaracji nastepuje po objeciu stanowiska zwigzanego z obowigzkiem
przyjecia odpowiedzialno$ci materialne;.
Deklaracje podpisuje si¢ w 4 egzemplarzach:
1) | egzemplarz zatrzymuje zainteresowany pracownik;
2) 1egzemplarz przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika;
3) | egzemplarz otrzymuje Dzial Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku;
4) | egzemplarz otrzymuje kierownik jednostki nadrzedne;.
. Brak deklaracji nie zwalnia pracownika od odpowiedzialno$ci materialnej za przyjete
mienie, jezeli fakt tego przyjecia zostal potwierdzony pisemnie w postaci pokwitowania
odbioru lub podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego.
Osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatku rzeczowego w jednostce
organizacyjne] moze powierzy¢ mienie osobie uzytkujacej dany sprzet na podstawie
wystawionej i podpisanej karty przyrzadowej. Sktadniki majatku uzywane na mocy karty
przyrzadowej muszg zosta¢ okazane w trakcie Spisu inwentaryzacyjnego.
. Karta przyrzadowa jest podstawa 00 obcigzenia osoby uzytkujacej za niedobor
inwentaryzacyjny lub zawiniong szkode.




Instrukcja zabezpieczania mienia UG oraz ustalania odpowiedzialnosci za to mienie

I11. Okres trwania odpowiedzialnoS$ci

§7.
Odpowiedzialnos¢ pracownika za powierzone mienie Uczelni rozpoczyna si¢ z dniem
przyjecia przez niego mienia i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego Ilub
pokwitowania odbioru nowych sktadnikow majatku.
Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mu mienie Uczelni konczy si¢ z chwilg
przekazania tego mienia i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego
dokumentu stwierdzajacego przyjecie mienia przez osobe przyjmujaca.

§ 8.
Rozwigzanie umowy o prace z kierownikiem jednostki organizacyjnej lub pracownikiem
materialnie odpowiedzialnym moze nastgpi¢ po uprzednim przeprowadzeniu spisu
zdawczo-odbiorczego stwierdzajacego przekazanie mienia Uczelni osobie przyjmujacej
oraz po wyjasnieniu stwierdzonych roznic.
Zasady przeprowadzania spisu oraz rozliczanie stwierdzonych roznic nastepuje zgodnie
Zz obowigzujaca Instrukcja inwentaryzacyjng stanowigca zalacznik do odrgbnego
zarzadzenia Rektora UG.
W razie rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia m. in. poprzez porzucenie
stanowiska pracy przez pracownika z powierzong odpowiedzialno$cig materialng —
Kanclerz zarzadza komisyjne zabezpieczenie pomieszczen, w ktorych znajduja sie
sktadniki majatku oraz zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji.

§9.

. W przypadku zmian osobowych na stanowiskach kierowniczych pracownikow bedacych
nauczycielami akademickimi, ktorym powierzono odpowiedzialno$¢ materialng, Dziat
Kadr zobowigzany jest niezwlocznie przesta¢ informacje o tym fakcie do Dziatu
Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku.

W przypadku nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 4 miesigce (np. absencja chorobowa, urlop
bezptatny) pracownikow bedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionymi na
stanowisku zwigzanym z odpowiedzialno$cig materialng, Dzial Kadr zobowigzany jest
niezwlocznie przesta¢ informacje o tym fakcie do Dzialu Gospodarowania Rzeczowymi
Sktadnikami Majatku.

W przypadku zmian osobowych pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi,
ktorym powierzono odpowiedzialno$¢ materialng, Kierownicy Dziatow: Administracji,
Doméw  Studenckich, Spraw Socjalnych w odniesieniu do swoich pracownikéw
zobowigzani sg niezwlocznie przesta¢ informacje o tym fakcie do Dziatu Gospodarowania
Rzeczowymi Sktadnikami Majatku.

W przypadku nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 4 miesiagce (np. absencja chorobowa, urlop
bezptatny) pracownikoéw nie bedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionymi na
stanowisku zwigzanym z odpowiedzialno$cia materialng, Kierownicy Dziatow:
Administracji, Doméw Studenckich, Spraw Socjalnych w odniesieniu do swoich
pracownikow zobowigzani sg wyznaczy¢ zastepczo osobe przejmujacg odpowiedzialno$é
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materialng i niezwlocznie przesta¢ informacje o tym fakcie do Dzialu Gospodarowania
Rzeczowymi Sktadnikami Majatku.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych, pod rygorem ponoszenia odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, zobowigzani sa do przestrzegania trybu okre§lonego w § 8 1 9 niniejszej
instrukcji oraz dopilnowania rozliczenia z powierzonego mienia przez osoby materialnie
odpowiedzialne zatrudnione w kierowanej jednostce organizacyjnej.

§ 10.
Pracownicy, studenci i doktoranci konczgcy zatrudnienie/nauk¢ w UG zobowigzani sg do
rozliczenia si¢ z wypozyczonego sprzetu Sportowo-turystycznego z wypozyczalni Centrum
Wychowania Fizycznego i Sportu zgodnie z wewngtrzng instrukcjg tej jednostki, natomiast
Z wypozyczonych zasobow bibliotecznych zgodnie z Regulaminem Udostgpniania Zbioréw
Biblioteki Glownej Uniwersytetu Gdanskiego.

IV. Dyspozycja mieniem Uczelni

§ 11.

1. Mienie stanowigce wtasno$¢ Uczelni, zaleznie od przeznaczenia znajduje si¢ w dyspozycji
0s0b zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng.

2. Odpowiedzialnymi materialnie za stan i gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku
Uczelni, bedacymi w uzytkowaniu jednostek organizacyjnych UG sg kierownicy tych
jednostek .

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych UG w uzasadnionych przypadkach moga
upowazni¢ pisemnie pracownika swojej jednostki do przejecia odpowiedzialnosci
materialnej za sktadniki majatku.

4. Upowazniony pracownik zobowigzany jest do podpisania deklaracji o odpowiedzialnosci
materialnej oraz przyj¢cia mienia na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 12.
Sprzet ogblnego uzytku stanowigcy wyposazenie budynku (np. meble, aparaty
telefoniczne, odbiorniki radiowe) nie stuzacy bezposrednio do celow naukowo-
dydaktycznych, pozostaje w odpowiedzialnos$ci materialnej administracji obiektu.

§ 13.
1. Kierownicy doméw studenckich lub pracownicy administracyjni gospodarujag majatkiem
domoéw studenckich i sg za niego odpowiedzialni materialnie.
2. Zasady odpowiedzialno$ci studentéw okresla Regulamin mieszkanca domu studenckiego
UG stanowigcy zatacznik do odrebnego zarzadzenia Rektora UG.

§ 14.
1. Kierownicy hoteli asystenckich lub pracownicy administracyjni gospodaruja majatkiem
hoteli asystenckich i sg za niego odpowiedzialni materialnie.
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2. Zasady odpowiedzialnosci mieszkancow hoteli asystenckich okresla Regulamin
porzadkowy hoteli asystenckich UG stanowiacy zatacznik do odrgbnego zarzadzenia
Rektora UG.

V. Sposoby zabezpieczania mienia

§ 15.
1. Dozor i opicke nad budynkiem i majatkiem danego obiektu UG sprawujg pracownicy
Strazy  Uniwersyteckiej 1 straznicy ochrony mienia niepodlegajacy Strazy

Uniwersyteckiej.

2. Szczegdlowe zasady ochrony obiektow reguluje Regulamin stanowigcy zatacznik do
odrebnego zarzgdzenia Kanclerza UG.

3. Sposob ochrony obiektow dydaktycznych regulujg odrebne instrukcje ochrony obiektow
sporzadzane przez Komendanta Strazy Uniwersyteckiej.

4. Dozér nad budynkami domoéw studenckich oraz hoteli asystenckich wraz ze
zgromadzonym w nich majatkiem sprawuja straznicy ochrony mienia niepodlegajacy
Strazy Uniwersyteckiej, ktorych zakres obowigzkéw reguluje sposoby i czynnos$ci
postepowania zmierzajace do zabezpieczenia mienia UG.

§ 16.
Sposob zabezpieczania pomieszczen i sktadnikéw majatku uzytkowanych przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne ustalajg kierownicy tych jednostek, stosownie do warunkow
techniczno-organizacyjnych i obowigzujacych zarzadzen wewnetrznych.

V1. Substancje chemiczne i ich mieszaniny oraz metale szlachetne

§ 17.

1. Substancje chemiczne i ich mieszaniny przechowywane w magazynach jednostek
organizacyjnych UG, w wydzielonych i oznakowanych pomieszczeniach, podlegaja
nadzorowi kierownikoéw tych jednostek lub wyznaczonych przez nich osob, zaréwno
w zakresie dostepu, wydawania jak i bezpiecznego ich przechowywania.

2. Platyng, ztoto i srebro nalezy ewidencjonowaé w kartotece ilosciowo-warto$ciowej i co
najmniej raz w roku uzgadnia¢ z ewidencja ksiggowa prowadzong w Dziale
Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku.

3. Metale szlachetne wydawane pracownikom upowaznionym przez kierownika jednostki
organizacyjnej przechowywane sa w tej jednostce w sposob uniemozliwiajacy dostep
osobom nieupowaznionym.

4. W przypadku stwierdzenia niedoboru lub nadwyzki metali szlachetnych osoba, ktorej
powierzono gospodarke tymi sktadnikami sporzadza protokot, w ktorym wskazuje: czas,
okolicznosci 1 przyczyne, powstania niedoboru lub nadwyzki.

5. Osoby, ktorym powierzono gospodarke metalami szlachetnymi odpowiadajg za nie
materialnie.
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VI1. Ewidencja mienia Uniwersytetu Gdanskiego

§ 18.
Ewidencje mienia uczelni prowadza:
1) Dziat Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku;
2) jednostki organizacyjne UG.
. Zasady ewidencji majatku rzeczowego Uczelni reguluje Instrukcja gospodarowania
majatkiem trwatym w Uniwersytecie Gdanskim stanowigca zalacznik do odrgbnego
zarzadzenia Rektora UG.

§ 10.

. W uzasadnionych przypadkach skladniki majatku rzeczowego mogg by¢ okresowo
uzytkowane poza obiektami UG (wypozyczone) po dopetnieniu obowigzku ztozenia
pisemnego wniosku z uzasadnieniem zaakceptowanego przez osobe odpowiedzialng
materialnie za jednostke 1tylko za zgoda Kanclerza UG lub osoby upowaznione;.
Pracownik moze wypozyczy¢ sktadniki majatku rzeczowego bedace wlasnoscia UG
Z zastrzezeniem, ze wypozyczenie dla jednej osoby moze dotyczy¢ jednej sztuki sprzetu
tego samego asortymentu lub wigkszej ilosci tylko w sytuacjach odpowiednio
umotywowanych przez wypozyczajacego. Wypozyczony sprzet nalezy wykorzystywaé
zgodnie z jego przeznaczeniem i nie udostgpniaé¢ osobom nie bedacym pracownikami UG
z wyjatkiem os6b wyznaczonych do realizacji projektu lub doktorantow realizujacych
zadania powierzone przy zachowaniu nadzoru osoby wypozyczajace;.

Podstawa wydania sktadnika majatku poza obiekty UG moze by¢ tylko rewers - dowdd
wypozyczenia. Prawidtlowo wypelniony i podpisany rewers nalezy dostarczy¢ do Dziatu
Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku celem weryfikacji danych. Kolejnym
krokiem jest wuzyskanie z Sekcji ds. Ubezpieczen potwierdzenia zgloszenia
wypozyczanego sprz¢tu do ubezpieczenia, a nastepnie przekazanie rewersu do Kanclerza
celem wydania zgody na uzytkowanie sprzetu poza obiektami UG. Na podstawie
zaakceptowanego przez Kanclerza dokumentu (rewers), wnioskujacy moze wypozyczy¢
sprzet, za ktory odpowiada materialnie. Obowigzkiem wypozyczajacego jest okazanie
sprzgtu na kazde wezwanie Uczelni izwrdcenie go po okresie wygasnigcia daty
wypozyczenia. Dokument zaakceptowany przez Kanclerza z podpisem wnioskujacego
potwierdzajacym fizyczne wypozyczenia/zwrot obiektu inwentarzowego nalezy
dostarczy¢ do Dzialu Gospodarowania Rzeczowymi Skladnikami Majatku, ktory
prowadzi rejestr wszystkich wypozyczonych skladnikow majatku rzeczowego. Wzor
rewersu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji (aktywny druk dokumentu
dostepny na stronie internetowej Dzialu Gospodarowania Rzeczowymi Skladnikami
Majatku).

Rewers moze by¢ podstawa do wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych oraz do obcigzenia
za niedobor lub szkode zawiniong 0soby, powstalych w okresie, w ktorym sprzet byt
WYypozyczony.
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§ 20.
Pracownik uzytkujacy sprzgt poza dang jednostka organizacyjng wyjezdzajacy za granice
powinien kazdorazowo zglosi¢ ten fakt osobie odpowiedzialnej materialnie w jednostce.

VI11. Szkody

§ 21.

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

2. W przypadku stwierdzenia szkody kazdy pracownik zobowigzany jest do:
1) niezwlocznego podjecia dziatan zmierzajacych do ratowania zagrozonego mienia;
2) niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego oraz kierownika obiektu;
3) zabezpieczenia dowodow powstania szkody;
4) zgloszenia szkody do Sekcji ds. Ubezpieczen w celu przeprowadzenia procedury

odszkodowawczej.

3. Szczegélowe zasady postepowania w przypadku powstania szkody okresla Instrukcja
gospodarowania majatkiem trwatym w Uniwersytecie Gdanskim stanowigca zatgcznik do
odrebnego zarzadzenia Rektora UG.

IX. Inwentaryzacja

§ 22.
Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku Uczelni przeprowadza si¢ zgodnie z Instrukcja
inwentaryzacyjng stanowiaca zatacznik do odrgbnego zarzadzenia Rektora UG.




