Zarzadzenie nr 9/K/19
Kanclerza Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 3 grudnia 2019 roku

w sprawie obowiazkow zwiazanych z zabezpieczeniem materialow (w tym dokumentacji)
w przypadku opuszczenia lokalu lub obiektu Uniwersytetu Gdanskiego wylaczonego
z eksploatacji lub przeznaczonego do sprzedazy

Na podstawie § 90 ust. 41 § 147 ust. 1 i 2 pkt 5 Statutu Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 13 czerwca
2019 roku — zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

1. Przed opuszczeniem lokalu lub obiektu przygotowywanego do wylaczenia z eksploatacji lub
przeznaczonego do sprzedazy kierownik jednostki organizacyjnej zajmujacy dany lokal lub obiekt
ma obowigzek powota¢ zespo6t do zabezpieczenia i zabrania wszelkich materialow i dokumentow:
1) dokumentacja podlegajaca archiwizacji powinna zosta¢ przekazana do Archiwum UG zgodnie

z obowigzujgcymi zarzgdzeniami Uniwersytetu Gdanskiego;
2) dokumentacja nie podlegajgca archiwizacji powinna zosta¢ zabezpieczona i zabrana do nowej
lokalizacji.

2. Przed opuszczeniem lokalu lub obiektu kierownik jednostki organizacyjnej ma obowiazek
przekazania administratorowi obiektu pisemnego oswiadczenia o zabezpieczeniu i zabraniu
wszelkich materialow 1 dokumentow z opuszczanego lokalu lub obiektu.

3. Po opuszczeniu przez dana jednostke organizacyjna lokalu lub obiektu wylaczanego z eksploatacji
albo przeznaczonego do sprzedazy — administrator obiektu zobowigzany jest do:

1) dokonania przegladu i sprawdzenia wszystkich pomieszczen w danym obiekcie pod katem ich
oproznienia;

2) dopilnowania, aby w obiekcie nie pozostaly zadne materialy i dokumenty nalezace do
uzytkownika;

3) sporzadzenia notatki potwierdzajacej, ze w obiekcie nie pozostaty zadne materiaty i dokumenty
1 przekazanie jej do swojego przelozonego.

4. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek materialéw i dokumentéw pozostawionych w obiekcie,
administrator obiektu zobowigzany jest do ich zabezpieczenia, a nast¢pnie do poinformowania
o tym fakcie swojego przelozonego — Kierownika Dzialu Administracji i Transportu.

5. Kierownik Dzialu Administracji i Transportu informuje o tym kierownika jednostki organizacyjne;j
1 podejmuje odpowiednie dzialania majace na celu spowodowanie usunigcie wszelkich
nieprawidlowosci.

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ osobom odpowiedzialnym za administrowanie
terenem 1 budynkami Uczelni.



§ 3.

Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia sprawuje Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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