K. 27-1/14

ZARZADZENIE Nr 12/2014
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkoly Zawodowej w Nowym S gczu
z dnia 28 marca 2014 r.

w sprawie ochrony mienia uczelni, odpowiedzialno $ci pracownikow oraz
post epowania w przypadkach kradzie zy

Na podstawie art. 66 ust. 1, 2 pkt. 4 i 5 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo 0
szkolnictwie wyzszym Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z p6zn. zm.) oraz 88 53 i 57 ust. 2
pkt. 6 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu zarzgdza
sie, co nastepuje:

§1

1. Sktadniki majgtkowe uczelni, jako dobro wspoélne, podlegajg szczegdinej
ochronie a odpowiedzialnos¢ materialna za jego zabezpieczenie oraz
wiasciwe uzytkowanie powierzana jest wyznaczonym pracownikom.

2. Zasady zarzgdzania i ewidencji majatku trwatego uczelni, wzory dokumentow
inwentarzowych, okresla Instrukcja gospodarowania majgtkiem trwatym
w Parnstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu.

3. Ogolny nadzor i kontrole nad stanem zabezpieczenia majgtku sprawuje
kanclerz.

4. Osobg odpowiedzialng za zabezpieczenie mienia ogolnouczelnianego jest
kierownik Dziatu Techniczno - Gospodarczego.

5. Osobami odpowiedzialnymi za wiasciwe zabezpieczenie mienia jednostek
organizacyjnych sg ich kierownicy.

§2

1. Odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone skiadniki majgtkowe ponosi
kierownik jednostki organizacyjnej uczelni. Powierzenie kierownikowi jednostki
organizacyjnej opieki nad sktadnikami majgtkowymi dokonywane jest w formie
protokotu zdawczo-odbiorczego. Wymagane jest podpisanie oswiadczenia o
przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej moze przekazaé pracownikowi jednostki
opieke nad wydzielong czescig mienia. Przekazanie takie ma zawsze forme
pisemng i nie zwalnia kierownika jednostki od nadzoru nad powierzonym
mieniem i wspoétodpowiedzialno$cig materialng.

3. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe uzytkowanie, ewidencjonowanie oraz
zabezpieczenie przed kradziezg skladnikdbw powierzonego mienia ponosi
kierownik jednostki organizacyjnej, uzytkujgcej dane sktadniki.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej ma obowigzek przechowywania
dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 — 3, na terenie jednostki.



§3

Zobowigzuje sie kierownikdw wszystkich jednostek organizacyjnych do:

1)

2)

3)

=

lokalizowania aparatury naukowo-badawczej, sprzetu komputerowego oraz
innych urzgdzen wartosciowych w pomieszczeniach, ktére majg
odpowiednie zabezpieczenie oraz egzekwowania od pracownikow
doktadnego zamykania tych pomieszczen;

wskazania osO0b upowaznionych do pobierania z portierni kluczy do tych
pomieszczen;

zgtaszania kanclerzowi wywozu wyzej wymienionego sprzetu poza teren
uczelni (w celu dokonania naprawy, itp.).

§4

Kazdy pracownik, ktéremu powierzono mienie — niezaleznie od wartosci tego
mienia — odpowiedzialny jest za jego wiasciwe uzytkowanie, przechowywanie,
konserwowanie, a takze zabezpieczanie przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub kradzieza.

Za szkody wyrzgdzone wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkéw pracowniczych — w zaleznosci od stopnia winy, sytuacji i
wielkosci powstatej szkody — pracownik materialnie odpowiedzialny ponosi
odpowiedzialnos¢ stuzbowa, dyscyplinarng, cywilng lub karng, ktére wynikajg
Z przepisOw prawa oraz przepisow wewnetrznych uczelni.

§5

Wszystkie zamki winny posiada¢, co najmniej potréjny komplet kluczy.
Pierwszy komplet kluczy stuzy do codziennego otwierania pomieszczen i
przechowywany jest w gablocie znajdujgcej sie na portierni.
Komplety zapasowe sg przechowywane w nastepujgcy sposob:

1) drugi — na portierni (moze by¢ dostepny dla pracownikow obstugi);

2) trzeci — w pomieszczeniu wskazanym przez osobe materialnie

odpowiedzialng za powierzone mienie (moze by¢ uzyty tylko
w sytuacjach awaryjnych).

Klucze do pomieszczen wydaje sie na portierni, po kazdorazowym
odnotowywaniu faktu pobrania i zwrotu kluczy w odpowiednim rejestrze.
Osoba pobierajgca klucz z portierni odpowiedzialna jest za skuteczne
zamkniecie drzwi po opuszczeniu pomieszczenia oraz przekazanie kluczy na
portiernie.
Przed zamknieciem pomieszczenia opuszczajgca je osoba ma obowigzek
sprawdzi¢ stan odbiornikow energii elektrycznej (odtgczenie od sieci urzgdzen
niewymagajgcych stalego zasilania), odbiornikow wody oraz czy wszystkie
okna sg zamkniete.
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow, korzystajgcych z pomieszczen
dydaktycznych i biurowych, do zgtaszania na portierni wszelkich awarii sprzetu
oraz zauwazonych usterek.
Do o0s6b przebywajgcych w Domu Akademickim oraz na terenie Kampusu
uczelni stosuje sie rowniez przepisy szczegotowe, okreslone w regulaminach
tych obiektéw.



§6

. Kazdy pracownik oraz student powinien zwraca¢ szczegdlng uwage na osoby
obce, ktorych zachowanie wzbudza uzasadnione podejrzenie, ze dziatajg
w ztych zamiarach. Fakt przebywania na terenie uczelni takich oséb nalezy
niezwtocznie zgtosi¢ pracownikowi obstugi lub pracownikowi sekretariatu,
ktory ma obowigzek poinformowania o tym kanclerza i dyrektora instytutu.
Kanclerz lub dyrektor instytutu moze wezwaé policje celem wyjasnienia
sytuaciji.

. W celu zabezpieczenia mienia uczelni, na jej terenie stosuje sie centralny
monitoring pomieszczen, ktory polega na rejestrowaniu zdarzen kamerami
systemu telewizji dozorowej i przechowywaniu danych przez co najmniej 7 dni.
. Zapisy z monitoringu mogg stuzy¢ jako dowod w sytuacjach spornych i mogg
by¢ udostepniane na wniosek odpowiednim organom, stuzbom, inspekcjom i
strazom.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych mogg w celu poprawy stanu
bezpieczenstwa pomieszczen i obiektow stosowac¢ dodatkowe zabezpieczenia
ochronne np. kodowanie pomieszczen, system kontroli dostepu.

. Kazdorazowe wprowadzenie dodatkowego systemu zabezpieczeh wymaga
zgody kanclerza.

§7

. W przypadku stwierdzenia szkody na mieniu uczelnianym, kierownik jednostki

organizacyjnej, w ktorej mialo miejsce zdarzenie, zobowigzany jest

powiadomi¢ o tym fakcie kanclerza i kierownika Dzialu Techniczno -

Gospodarczego, ktorzy realizujg dalsze czynnosci przewidziane w Instrukcji

gospodarowania majgtkiem trwatym w Panstwowe] WyZzszej Szkole

Zawodowej w Nowym Sgczu.

. Niezaleznie od powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, w przypadku

podejrzenia kradziezy kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej miato

miejsce zdarzenie, zobowigzany jest podjg¢ nastepujgce czynnosci:

1) ustali¢, jakie przedmioty zostaty skradzione oraz okresli¢ ich wartosc;

2) niezwlocznie zawiadomi¢ o kradziezy kanclerza oraz policje.
Zawiadomienie policji moze nastgpic telefonicznie, po czym konieczne jest
potwierdzenie zgtoszenia kradziezy na pismie;

3) podjg¢ dziatania zmierzajgce do =zabezpieczenia miejsca kradziezy,
szczegoOlnie zabezpieczenia pozostawionych przez sprawce kradziezy
Sladow;

4) podjgc niecierpigce zwioki wstepne czynnosci zmierzajgce do wyjasnienia
okolicznosci, w jakich doszto do kradziezy. Czynnosci takie winny
obejmowa¢ w szczegolnosci: ustalenie osob, ktére mogg udzieli¢ policji
informacji dotyczacych kradziezy, zebranie wszelkich informacji moggcych
pomaoc w wykryciu sprawcy kradziezy.

. Z przeprowadzonych czynnosci kierownik jednostki organizacyjnej sporzadza

notatke stuzbowa, ktorg przekazuje kanclerzowi oraz policji.



§8

1. Dziatania wewnetrzne, podjete przez uczelnie, prowadzone sg niezaleznie od
dziatah podjetych przez policje.

2. Ustalenia dokonane w toku postepowania wewnetrznego w uczelni sg
udostepniane policji i mogg sta¢ sie materialem dowodowym w postepowaniu
karnym.

§9

Kierownik Dzialu Techniczno - Gospodarczego gromadzi i przechowuje
dokumentacje wszystkich wkaman i kradziezy mienia uczelnianego.

§10

Do przekazania skladnikbw majgtku kierownikom jednostek organizacyjnych,
zobowigzuje sie kanclerza. Przekazanie to odbywa sie wg harmonogramu
okreslonego przez kanclerza uczelni i zostanie zakonczone najpozniej do 15 kwietnia
2014 roku.



